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الدكتور بشير العلاق 


توطئة 

يعد الوقت واحداً من ادن الأصول والموارد في العالم وأكثرها تجدداً. 
فالوقت يعني المال؛ ويعني الفرص التي لا تعوض ما لم يتم استغلالها. كما 
أن الوقت يعد من أكثر اواز د المادية التصاقاً بحياتنا. وتعدّ إدارة الوقت 
من أكثر أساليب الإدارة صعوبة» حيث تتطلب قدراً عالياً من التخطيط 
والتنظيم» والتوجيه» والرقابة» بالإضافة إلى مهارات وجدارات نوعية 
راقية. 

ويعذ الكتاب الذي بين يديك عزيزي القارئ بمثابة دليل عملي Aisa‏ 
من فهم قيمة الوقت وكيفية إدارته من أجل بلوغ أهدافك المنشودة سواء 
كنت فرداً أو منظمة. إن Bale‏ الكتاب تحتوي على مفاتيح وجواهر ذات 
صلة بالوقت وعالمه الفسيح. إنه دليل عملي يرشدك إلى كيفية استثمار 
الوقت بما يعود بالنفع عليك وعلى منظمتك. إنه كتاب يحاكي الواقع 
المعاش» ويقدم إرشادات ونصائح لا غنى gic‏ أبداً. 

إنه GUS‏ موجّه لكل الذين يتعاملون مع الوقت ويسهمون في إدارته... 
Guill US;‏ يتوقون التعرف على الوقت ومفاهيمه؛ وأساليب إدارته بكفاءة 
وفعالية عاليتين. 

وليعذرني القارئ إن أخفقت في جوانب» فالكمال يبقى لله وحده. فإن 
أخطأت فإن لي من الله عز شأنه حسنة المحاولة وإن أصبت فإن لي 


حسنتان» ولله الحمد. 
أسأل لله لي ولكم التوفيق 
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من الحقائق المؤكدة أن الوقت يعد أغلى ما يمتلكه الإنسان» ذلك أنه فى 
غياب الوقت لن يكون الإنسان قادراً على أداء أي عمل أو نشاط على 
الإطلاق. فالوقت» وإن كان مورداً محدوداً hae‏ فإن من شأن استثماره 
بالشكل الصحيح أن يؤدي إلى زيادة قيمته» وبالتالي الانتفاع به بشكل كبير 
جداً. وتشير الدراسات والأبحاث في مجال الوقت وإدارته وتنظيمه إلى أن 
الإدارة السليمة للوقت تسهم في إدارة الذات» وأن من شأن ذلك تحسين 
مستويات الأداء وزيادة معدلات الإنتاجية. 

وسنحاول في هذا لفصل التمهيدي مناقشة مفهوم الوقت» وعلاقة ذلك 
بتحسين مستويات الأداء ومعدلات الإنتاجية. 


أولاً: مفهوم الوقت 
تشير الشواهد والأدلة الأثرية إلى حقيقة مفادها أن عامل أو عنصر 
ا د eds‏ زمن ده 
والبابليين والآشوريين» حيث اهتمت هذه الحضارات بالوقت انطلاقاً من 
قناعة حكمائها بأن بالوقت 9 CoOL‏ وأساليب استثماره» تتحفق vob;‏ 
وتتطور حضاراتهم. فالوقت كان يعد بمثابة مقياس للأعمال والنشاطات» 
بالإضافة إلى كونه مُحدداً cL gl‏ حيث كان البابليون» مثلاً» يعدون الخطط 
والاستراتيجيات استناداً إلى أوقات أو أزمان لا يجوز تجاوزها. وبهذا فإن 
الوقت كان يمثل معياراً للإنجاز أو البدء بشيء ما وإتمامه. 
وبعيداً عن التفسيرات العلمية الجامدة للوقت» فإن الوقت عبر التاريخ 
ينطوي على مضامين معينة نجد من الضروري تسليط الضوء عليها لكي 
نكون قادرين على فهم الوقت كمفهوم عملي أو فكري. ومن آبرز هذه 
المضامين ما يلي: 
1- الوقت شيء عائم لا قيمة له ما لم يتم استثماره لتحفيق هدف معين. 
2- الوقت عنصر يتسم بالهلاكية «(Perishability)‏ أي أن وجوده يعتمد 
على قدرتنا على استثماره في لحظتهء ولیس بعد حين؛ لأنه لا يمكن 
تخزين الوقتء أو تغييره أو تحويله. 
3- الوقت عنصر طائر وزائل» يمضي سريعاًء بَيْد أننا لا نشعر به. 


پا( 


4- الوقت مورد محدود للغاية» لا يمكن تعويضه إذا ما مضى؛ وعليه» 
فإن الوقت مورد زائل» غير متجدد. 

5- الوقت يمثل مالاً. GY‏ استثماره بالشكل الملائم يزيد من قيمته 
القدرة على استثماره في الاتجاه الصحيح. 

6- الوقت يمثل باروميتراً للسلوك الإنسانيء فهو ينظم السلوك ويدير 
الذات» ويعطي الإنسان مجالاً Lin)‏ للتفكير والتأمل والتخطيط قبل 
الإقدام على عمل ما. 

7- الوقت يمثل عاملاً من عوامل نجاح التخطيط. فالوقت لا يشير فقط 
إلى الماضيء ولا يؤشر فقط الحاضرء وإنما يمن الإنسان من 
النظر إلى المستقبل أو التأمل به» وبالتالي التخطيط للمستقبل بشكل 
أفضل. 

8- الوقت من أندر الأصول وأهم النعم التي أنعم الله بها علينا. فقد أقسم 
الله بالوقت بقوله سبحانه وتعالى: (ڳ ڳ REE‏ گ 65 [الليل]. وقوله 
تعالى أيضا: Gord‏ [العصر]. 

9- والوقت قيمة عليا لأنه ينظم حياتنا وييسرها إذا ما تمكتا من إدارته 
بفعالية وكفاءة عاليتين. فهو عامل تنظيمي يؤطر ملامح tel SY)‏ كما 
ااا د لوكي إن و 

0- الوقت فرصة:. إن لم يتم اقتناصها ضاعت؛ وللوقت تكلفة مادية 
واجتماعية كبيرة. ولذلك» فإن إدارة الوقت تعني إدارة الفرص 
بالشكل الذي يحقق منافع للفرد والمجتمع على حد سواء. 

1- الوقت إطار للتفكير والتأملء لكنه لا ينتظر أحداً. فهو كالبرق 
والرياح العاتية ينطلق إلى الإمام بقوة متناهية» فإن لم تدركه أو 
تواجهه» أو تعرف كيف تتعامل معه»ء قد تتضرر. 

2- الوقت منفعة» حيث يمكّن الأفراد والمنظمات والمجتمعات على 
اختلاف أنواعها من الحصول على مبتغاهم في الحيز الزمني 
المطلوب. 

3- الوقت متعةء حيث أن استغلاله بالشكل الصحيح يحقق للإنسان 
قدراً من السعادة والسرور. 


را 


الفصل الأول 


4- والوقت مصدر GIA‏ وإبداع» Cus‏ يمكّن الإنسان من بلوغ أهداف 

ومما تجدر الإشارة إليه بهذا الصدد أن الوقت ليس حالة معيارية 
جامدة» بل هو شيء متجدد وإن كان محدوداً clas‏ وقابلآ للزوال. فالإنسان 
عادة ما ald‏ وقته لإنجاز أشياء كثيرة» طبقاً لرغباته واتجاهاته وتطلعاته 
وأهدافه. وعلى هذا الأساس aids‏ الوقت إلى أنواع متعددة ومتشعبة clip‏ 
ثانياً: أنواع الوقت 

يرى باركنسون (Parkinson)‏ ن أنواع الوقت كثيرة ومتشعبة» يصعب 
حصرها أو تحديدها بسهولة وذلك بسبب كون الوقت ليس مستثمراً بشكل 
sluts‏ من قبل الأفرادء والمنظمات» والمجتمعات» والأمم والشعوب. إلا 
أنه يُعتقد بوجود علاقة بين الوقت والإنجاز» حيث يقول باركنسون أن 
وقت الإنسان واحد لا يتغير» وهو وقت متاح للجميع» بَيْد أن استغلاله 
لتحقيق هدف ما يختلف من شخص أو كيان إلى شخص أو كيان آخر. 
يقتم باركنسون الوقت وفق هذه القناعة إلى ما يلي: 


| وقت الضياع 


يسعى لبلوغه في ذلك الوقت المتاح. وغالباً ما تتسم المجتمعات المضيّعة 
للوقت بانخفاض معدلات الإنتاجية» وتفشي الظواهر الاجتماعية الخطيرة 
مثل الجريمة» والمديونية العالية» والضعف البنيوي العام. 

2- الوقت الضائع 

وهو عبارة عن وقت غير مستغل بشكل صحيح» رغم وجود رغبة لدى 
الأفراد والمجتمعات باستغلال الوقت. فالأفراد والمنظمات والمجتمعات 
في هذه الحالة تعمل باتجاه تحقيق أهداف معينةء إلا أنها لا تخطط للوقت 
بشكل سليم. فالوقت موجود» ومحترم» بَيْد أنه غير مخطط إطلاقا. وفي 
حالة انعدام التخطيط؛ يتحول الوقت النافع إلى وقت ضائع» وبهذا تخسر 


هذه المنظمات والمجتمعات هذا المورد الحيوي» ue‏ 
ومن أبرز مخاطر الوقت الضائع تأثيراته السلبية على معدلات الإنتاجية 


را( 


والأداء» ذلك أن مبدأ الإنتاجية أو الأداء العالي يقرّ بضرورة استغلال 
الوقت إلى أقصاه وعدم تضييع ولو جزء يسير منه. 
3- وقت التخطيط 

وهو أثمن أنواع الوقت وأرقاهاء لأنه يعد بمثابة صمام أمان ضد أي 
شكل من أشكال إضاعة الوقت. فعندما يخطط الإنسان جيداً لاستثمار 
وقته» فإنه يقوم في واقع الأمر Sally‏ من أي ضياع للوقت في المستقبل. 
ولهذا يعد التخطيط بمثابة استثمارء وأن العائد على هذا الاستثمار يتجسد 
فى زيانة الإتذاحية والأداء في المسقفيل. وينكرج تمن 5 Tass‏ 
الوقت التحضيري» وهو ما يمثل الفترة الزمنية التي تسبق البدء بالعمل 
الفعلي. 

فالدراسات والأبحاث في مضمار إدارة الوقت وتنظيمه تشير بوضوح 
إلى الحقائق التالية: 

أ- توجد علاقة قوية (ذات دلالة إحصائية) بين مستوى وقت التخطيط 
وجودته» وبين الأداء المحقق» وهي علاقة إيجابية. 

ب يعد الوقت التحضيري بمثابة عامل مسل وداعم لنجاح المنظمة أو 
الفرد في بلوغ الأهداف المنشودة. بمعنى أن احتمالية تحقيق أهداف 
المشروع تكون أكبر عندما يتم تخصيص وقت تحضيري كاف 
لإنجاز العمل. 

ج- أن التحضير لإنجاز العمل يجنب الأفراد والمنظمات خسائر مادية 
ومعنوية. وهنا تبرز أهمية تخطيط الوقت قبل إنجاز العمل وبعده. 
ومن الخطأ الاعتقاد بأن الوقت التحضيري لا داع له» أو أنه كلفة 
إضافية أو عبتا إدارياً أو كلفوياً. فالوقت التحضيري أستثمار رائع في 
الموارد المادية والبشرية» علاوة على كونه صمام الأمام ضد شتى 
أنواع المخاطر المستقبلية. 

5 يسهم الوقت التحضيريء ووقت التخطيط في تقليص حالة عدم 
التأكد (Uncertainty)‏ و المخاطرة ® (Risk)‏ في الأعمال» ما ss‏ 
الأفراد والمنظمات في اتخاذ قرارات فعالة. فالإنجازات لا تتحقق 
م ا اا ا ا د 
بها المتغيرات» ولا توجد فيها إلا ثوابت محدودة جداً. 


الفصل الأول 


ete 
0 Mal تسمه الوصيول إلى‎ fa) ةمهم في اا‎ 
ا ل ا بمعلى‎ 
ee ae ا‎ e ET 
ومسهلة للعمل المراد انجازه وبالتالي فإن الوقت المخصص لهذه‎ 
النشاطات هو وقت ثمين للغاية.‎ 

إلا أن الضرورة تقتضي التخطيط المُحكم للوقت التسهيلي بحيث لا 
(9S:‏ علس حساك LES)‏ الأخر berg hie cg‏ لتخط يكل و وت 
التحضير. فالمعروف أن مضيعات الوقت في إطار الوقت التسهيلي هي 
ور ا فإن التخطيط المحكه هنا يزور ی pats‏ في ی د 
نصرف الوقت في الأعمال أو النشاطات الفرعية على حساب lec YI‏ 
والنشاطات الأساسية أو العمل الأساسي المراد إنجازه أو الوصول إلى 
الأهداف الرئيسية. وسنناقش مضيعات الوقت لاحقاً في هذا الفصل. 


5- وقت الإنجاز (الوصول للأهداف المرسومة) 
يرى باركنسون Parkinson)‏ أن كل الأوقات السابقة إنما فخصص 
SS‏ اليد المنشود وبلوغه. 5 cule‏ فإن جل اهتمام الفرد أو المنظمة 
ينبغي أن يصب في بوتقة العمل ذاته. ويمثل وقت الإنجاز الفترة الزمنية 
المستغرقة في الوصول إلى الهدف بفعالية وكفاءة عاليتين. ولأن الوقت 
يتسم بالمحدودية العالية» وبالهلاكية, فإن الضرورة تقتضي الموازنة بين 
للأغراض التسهيلية أو التخطيطية. 
6- وقت المتابعة 
يعد وقت المتابعة ost Pauls (Follow-up)‏ العديد من منظمات الأعمال» 
التي لا تكتفي بإنجاز العمل (سواء كان خدمياً أو إنتاجياً) وإنما تحرص 
أيضاً على متابعة ردود الأفعال حول إنجازاتها. فالمتابعة تمگنها من 
التعرف على مدى إشباع إنجازاتها لحاجات المستهدفين بهذه الإنجازات 
ورغباتهم, لكي تكون قادرة على تعديل إنجازاتها في حالة رغبة الأسواق 
المستهدفة بذلك. ويرى خبراء التسويق بالذات أن وقت المتابعة يعد أفضل 


را( 


أنواع الاستثمار على الإطلاق في حالة المنظمات الرائدة التي حرفن 
على بناء علاقات وطيدة مع قواعد عملائها أو ما يُسمى بالتسويق 
بالعلاقات .(Relationship marketing)‏ فوقت المتابعة يتيح لهذه المنظمات 
فرصة ثمينة للتعرف عن كثب على ردود فعل عملائها حول سلعها 
وخدماتها وسياساتها وبرامجها واستراتيجياتهاء وتكييف ذلك كله ليتطابق 
أو ينسجم مع حاجات العملاء ورغباتهم. 

وهناك تقسيمات أخرى للوقت» أبرزها ذلك الذي اقترحه المدعو الفريد 
غودلو وزملاؤه (Alfred Goodloe, et.al)‏ » حيث قسموا الوقت إلى أربعة 
أنواع رئيسة هي: 
1- الوقت الإبداعي 

وهو وقت مخصص للتخطيط المستقبلي والتفكير والتأمل» علاوة على 
تنظيم العمل وتقويم مستوى الإنجاز. ويعد هذا الوقت ثميناً للغاية لأنه 
يسهم في تسهيل الوصول إلى الأهداف المرسومةء بل أن غيابه أو عدم 
تنظيمه قد يؤدي إلى فشل العمل أو المهام برمتها. 
2- الوقت التحضيري 

وهو عبارة عن الفترة الزمنية المستغرقة فى الإعداد أو التحضير 
للعمل» أو رسم خارطة الطريق التي تؤدي إلى بلوغ الأهداف المنشودة. 
وقد يُستغرق هذا الوقت في جمع معلومات أو بيانات أو حقائق معينة أو 
تجهيز موارد مادية وبشرية قبل البدء في تنفيذ العمل. ويفترض أن يعطي 
الإداري هذا النوع من النشاط ما يتطلبه من وقتء نظراً للخسارة 
الاقتصادية والاجتماعية التي قد تنجم عن عدم توفر المدخلات الأساسية 
للعمل. 


3- الوقت الإنتاجي 

وهو عبارة عن الفترة الزمنية المستغرقة في تنفيذ العمل الذي تم 
الإعداد والتخطيط له مسبقاً.وهنا لا بد من إحداث نوع من الموازنة بين 
الوقت المستغرق في الإنتاج أو تنفيذ العمل وبين الوقت الذي ed‏ فى 
التحضير والإبداع. ويقسّم الوقت الإنتاجي بشكل عام إلى قسمين رئيسين 
هما: 


أ- وقت الإنتاج العادي» أو غير الطارئ» أو المبرمج. 
ب- وقت الإنتاج الغير عاديء أو الطارئء أو غير المبرمج. 


الفصل الأول 


4- الوقت غير المباشر أو العام 

SEG ا ل‎ a 
تأثيرها الواضح على مستقبل المنظمة وعلى علاقتها بالغير» كمسؤولية‎ 
ا اه‎ Lis | ae eed 
كثيرة في المجتمع» والمشاركة في الندوات» والمؤتمرات النوعية»‎ 
والدورات التدريبية» وغيرها من النشاطات التسهيلية الداعمة أو المكمّلة‎ 
للنشاطات الفعلية أو الرئيسية.‎ 


ولما كان الوقت متعدد الأنواع رغم كونه أصل واحدء فهو مثل الشجرة 
لها دا وأفرع وسيقان وأوراق ور ومن فان من الضروري 


أنواع الوقت 


ومجالات تقسيمه 


الاسترخاء 
الاستغراق 

الإفاقة 

المواصالات 
الاتصالات واللقاءات 
العمل الفعلي 
اللقاءات 

الطعام 

مشاهدة التلفزيون 
حل المشكلات 
اللقاءات الاجتماعية 
والثقافية 

ممارسة الرياضة 


BARE BRE BEE جا حا حا‎ 


التعبد 


آوقات خاصة 


المصدر: عليان» ربحي مصطفى (2004). إدارة الوقت: النظرية والتطبيق» دار جرير للنشر 
والتوزيع» Glee‏ الأردنء» ص21. 


ثالثاً: مضيعات الوقت 

يتضح من المناقشة السابقة في (Vs)‏ و (ثانيا) أعلاه أن هناك عوامل 
كثيرة تسهم في ضياع الوقت. ويمكن إيجاز مضيعات الوقت هذه بالآتي: 
1- انعدام أو سوء التخطيط للوقت 


فالمشكلة الأكبر في مجال الوقت هي عدم الرغبة أو المعرفة بكيفية 
التخطيط له مسبقاً ما يؤدي إلى ضياع وقت ثمين جداً . فالتخطيط يعني 
باختصار تحديد جدول زمني معيّن وتخصيص مهام ضمن هذا الوقت 
تؤدي إلى الإنجازء أو ما يُسمى بتحقيق الأهداف. وما التخطيط إلا 
مجموعة من الأهداف التي نرغب بالوصول إليها ضمن فترة زمنية 
Lani y Aisne‏ لآ تخ فإن هذا oe oh Vail ies‏ أ كلد انه ضعي Legal)‏ 
فكيف يا ترى نستطيع تحقيق أهداف لا نعرفها أبداً! كما أن سوء التخطيط 
يؤدي إلى إضاعة الوقت» لأن سوء التخطيط يعني رسم خارطة طريق 
سيئة أو مُربكة» وما دامت هذه الخارطة سيئةء فإن الوصول إلى الهدف 
سيكون صعباً للغاية» ولن يتحقق في الوقت المحدد. 
2- انعدام التنظيم والتنسيق 

يعد الوقت مورداً حيوياً من موارد الأفراد والمنظمات والأمم والشعوب» 
ولهذا فإن استغلال هذا المورد بشكل سليم يستدعي قدراً Lille‏ من التنظيم 
والتنسيق. فتنظيم الوقت ينطوي على إنشاء هيكل مقصود للأدوار عن طريق 
تمييز وتحديد النشاطات اللازمة لتحقيق أهداف الفرد أو المنظمة»ء وتجميع 
هذه النشاطات وتخصيص فرد أو أفراد أو فريق لكل مجموعة من هذه 
النشاطات» وتفويض السلطة للقيام بهذه النشاطات» وتوفير تنسيق علاقات 
السلطة أفقياً وعمودياً في الهيكل التنظيمي. وفي غياب التنظيم» سیصبح من 
الخال الوضول للاهداف المرستومة. وكتبر ايا تكب لمكمات ارقات 


ثمينة وفرص أثمن نتيجة انعدام التنظيم والتنسيق» وهما وظيفتان حيويتان من 
وظائف الإدارة السليمة للوقت. 


3- ضعف وظيفة التشكيل أو الإدارة السيئة للموارد البشرية 


فالوقت يحتاج الى ee sa I‏ بمعنى أن Sa easy)‏ 
وتطوير هذه الكوادر وتدريبها وتأهيلها لتكون في وضع cpa Ugh‏ 


co 


الفصل الأول 


اقتناص واستخلاص قيمة الوقت لدعم سياسات المنظمة وصولاً لتحقيق 
الأهداف المرسومة. وينبغي على المنظمة أن تكون قادرة على الإجابة عن 
السؤال التالي: 1 

«كيف يتم توفير الكوادرء وتقويمهاء وتنميتهاء وتطويرها...؟». فزيادة 
عدد العاملين عن الحد المطلوب للعمل يؤدي إلى ضياع الوقت في تبادل 
الأحاديث غير الضرورية. كما أن نقص العاملين يؤدي إلى صعوبة بلوغ 
الأهداف بالسرعة والكفاءة المطلوبتين. ولهذا فإن إدارة الموارد البشرية 
بفعالية وكفاءة تعد من مستلزمات نجاح عملية إدارة الوقت. 


4- الافتقار إلى المعرفة 
واضحة المعالم ومفيدة قد يؤدي إلى ضياع الوقت. فعملية اتخاذ القرار 
تعتمد على مدى توافر المعلومات في المكان والزمان المحددين.كما أن 
البيانات المضللة أو الناقصة تؤدي إلى تأخير عملية صنع القرارء أو 
تؤدي إلى اتخاذ قرارات خاطئة ذات كلفة اقتصادية واجتماعية عالية. 
وجميع هذه الحالات تمثل مضيعات للوقت. 

ومما تجدر الإشارة إليه بهذا الصدد أن مصادر إهدار الوقت قد تكون: 

أ مصادر شخصية نابعة من تصرفات الإدارة. 

ب- مصادر شخصية اجتماعية نابعة من عادات الناس وتقاليدهم في 

التعامل. 


ج- مصادر تنظيمية نابعة من تعقيدات النظم والإجراءات والتشريعات 
والقوانين واللوائح. 
د- مصادر فنية نابعة من حالة الآلات والمعدات وتقادم التكنولوجيا. 
ويلخص الدكتور ياسر أحمد فرح مضيعات الوقت الداخلية التي من 
الصعب التغلب عليها ومصدرها داخلي ذاتي للإنسان والمضيعات 
الخارجية التي مصدرها الناس أو الأشياء وكما في الجدول التالي: 


االتأجيل “امقاطعة الهاتف 
V‏ عدم التفويض االاجتماعات غير المُثمرة 
”االأهداف غير الواضحة ”#الزيارات غير المجدولة 


اعدم وضوح الأولويات ”#التفاعلات الاجتماعية غير الضرورية (المجاملات) 
#اسوء إدارة الأزمات لانقص المعلومات أو الافتقار لها 

عدم التخطيط أو سوء التخطيط اتعطيل الاتصالات 

#اسوء التنظيم أو انعدامه #انقص السياسات والإجراءات والقواعد 

لاسوء التنسيق أو انعدامه ”انقص الموظفين الأكفياء 

”اانعدام أو ضعف الرقابة االروتین 

لاسوء جدولة العمل >التشريعات والقوانين المقيّدة. 


#اضعف الانضباط الذاتي 


”امحاولة إنجاز الكثير في الوقت ذاته 
#انقص المهارات اللازمة أو الافتقار لها. 


المصدر: فرح» ياسر أحمد (2007). إدارة الوقت ومواجهة ضغوط العمل. دار الحامد 
للنشر والتوزيع, GLE‏ الآردن» ص33. 


وفي نفس السياق يعرّف كل من المدعو ماكانزي والمدعو ريتشارد 
مضيعات الوقت بأنها «كل ما يمنعك من تحقيق أهدافك بشكل cc Send‏ 
ويوضحان» من خلال عدة دراسات» أن هناك حوالي (40) حالة تعد بمثابة 
الإدارية» وذلك على النحو التالي: 

في التخطيط: 

٠‏ عدم وجود أهداف / أولويات / تخطيط ٠١‏ الإدارة بالأزمات» تغيير الأولويات. 

٠ه‏ محاولة القيام بأمور كثيرة في وقت واحد ٠‏ انتظار الطائرات / والمواعيد. 

/ تقديرات غير واقعية للوقت. 

٠‏ السفر « العجلة / عدم الصبر. 

فى التنظيم: 


٠‏ عدم التنظيم الشخصي / طاولات المكتب ٠‏ خلط المسؤولية والسلطة 


المزدحمة 

٠.‏ ازدواجية ٠ gall‏ تعدد الرؤساء. 
٠.‏ الأعمال الورقية / الروتين/ القراءة. ٠.‏ نظام سيء للملفات. 
« معدات غير ملائمة / التسهيلات المادية 


الفصل الأول 


فى التوظيف (التشكيل): 

٠‏ موظفون غير مدربين / غير أكفاء. 

٠‏ التغيب / التأخر / الاستقالات. 

فى التوجيه: 

٠‏ التفويض غير الفعال / الاشتراك في 
تفاصيل روتينية. 

(yall «‏ في التسيئ روفي الحم 

فى الاتصالات: 

٠‏ الاجتماعات. 

٠‏ «حمى المذكرات الداخلية» / الاتصالاات 
الكثيرة الزائدة. 

فى صنع القرارات: 

e‏ التأجيل / التردد. 

٠‏ قرارات سريعة. 

في الرقابة: 

« المقاطهات الهائفقة: 

٠‏ عدم القدرة على قول «لا». 

ه Gail‏ الانضباط الذاتي, 

Ua jad فزن‎ plgall die 

ال اتر هة Seal‏ 
ل عدم العلم بما يجري حولك 


« الزيادة أو النقص في عدد الموظفين. 
« الموظفون الاتكاليون, 


٠‏ نقص الدافع / اللامبالاة. 


والإرشادات. 


٠‏ طلب الحصول على كل المعلومات. 


1 الزائرون المفاجئون.‎ ٠ 

o‏ معلومات غير كاملة / معلومات متآخرة. 
٠‏ نقص الانضباط الذاتي. 

٠‏ فقدان المعايير / الرقابة / وتقارير 
المتابعة. 

٠.‏ الرقابة الزائدة. 

«عدموجود الأشخاص الذين تريدهم 


أ لد للمناقشة 
أجب عن الأسئلة التالية مكدر ae‏ ابك في الحيّز المخصص لذلك. 
توفر الوقث. ا و (1991م؛ OG‏ موكدين ذلك 
ذلك كل شخص لديه كل ما هو متوافر من هذا الوقت» متسألين. «إذن» 
هل الوقت هو المشكلة أم أنك أنت المشكلة. 
ولمساعدتك فى الإجابة عن السؤال السابق» لقت الإجابة عن السؤال 
التالي: 1 
هل يمكن زيادة وقت اليوم والليلة عن أربع وعشرون ساعة؟ 
وإجابتك عنه بالطبع سوف تكون : لاء وبذلك تكون وصلت إلى أن 
المشكلة هي أنت» أو بمعنى آخر أن المشكلة هي: ضعف استشعارك أحياناً 
لأهمية الوقت» وعدم قدرتك أحياناً أخرى على إرادته بشكل جيد. 
ولكي تتأكد من ذلك ندعوك إلى القيام بالتمرين التالي: 
نشاط (1) تحديد مشكلة الوقت: 
1- احسب الوقت التقريبي الذي تقضيه يومياً في عملك في الأنشطة المبينة 
فل الول re All‏ : : 
اسك - < -مسككك سد ES EN Tee‏ 
إا ك ق ا peer‏ 


السابقة؟ وفي Alla‏ الإجابة بنعم» دوّن ذلك الوقت في الخانة المخصصة 
١ gall‏ 
3- اجمع الوقت الذي يمكنك توفيره في جميع الأنشطة؟ 
4- هل لاحظت كمية الوقت الضائع عليك يومياًء ويمكن أن تستفيد منه؟ 
5- انتقل إلى التمرين التالي (2) لتحديد مستوى إدارتك لوقتك. 
نشاط )2( اختبار تشخيص إدارة الوقت: 
ضع علامة (0) في الخانة المناسبة لإجابتك في الجدول التالي: 


ل ج22 ب ب 


الفصل الأول 


الاختبار oti‏ عن (أليكساندرء 09م ص5 6( 
غالبا أحياناً 


م 

EET ty KUL 1 

2 هل تبدأ مشاريعك وتنهيها في الوقت المحدد لذلك؟ 

3 هليعلم الإنسان أفضل وقت للعثور عليك؟ 

4 هل تقوم كل يوم بعمل شيء يقربك من أهدافك بعيدة 
المدى؟ 

5 هل تستطيع العودة إلى العمل ray‏ مقاطعتك فيه- 
دون أن تتفقد القوة النافعة؟ 

ى هل تتعامل بفعالية مع الزوار المعلمين الذين يهدرون 
وقتك؟ 

7 هل تركز على منع وقوع المشكلات أكثر من محاولة 
حلها عندما تقع؟ 

۾ هل يكون لديك وقت متبق قبل الوصول إلى الوعد 
النهائي؟ 

9 هل تصل إلى العمل وإلى الاجتماعات وإلى الآحداث 
في الوقت المناسب؟ 

60 هل تقوم بعملية التفويض بطريقة جيدة؟ 

1 هل تعد قوائم بالمهام اليومية؟ 

12 هل تنتهي من جميع عناصر تلك القوائم؟ 

13 هل تخد اهدافك المهنية والشخصية ولور اب 

4 هل مكتبك نظيف ومنظم؟ | 

5 هل تعثر على العناصر بسهولة في ملفاتك؟ | 


ما يقوله الاختبار Sal)‏ لتشخيصي عنك: 
حدد sac‏ الإجابات من كل اختيار cLille)‏ وأحياناء ونادرا)» ثم أعطي 
أربع نقاط لكل اختيار (Lille)‏ ونقطتين عن اختيار (أحياناً) وصفراً عن 
اختيار (نادراً)» ثم اجمع النقاط التي تحرزهاء ثم ضع نفسك في المجموعة 
49 - 60 تدير وقتك بكفاءة» وتسيطر على معظم الأيام ومعظم المواقف. 
37 - 48 تدير بعض وقتك بكفاءة. في بعض الأحيان» تحتاج - مع ذلك إلى أن تكون 
أكثر تمسكاً وحرصاً على تطبيق بعض استر اتيجيات توفير الوقت. 
36-25 أنت غالباً ما تكون ضحية للوقت. لا تجعل كل يوم يسيطر عليك. طيّق فورا 
الطرق التي ستتعلمها هنا. 
13- 24 أنت قريب جداً من مرحلة فقدان السيطرةء وبعيد جداً عن التنظيم» والتمتع 
بوقت جيد. إنك بحاجة إلى تنظيم الوقت بحسب الأولويات. 
TOT‏ سم TET‏ 
البارزة مع مشكلاتك.عليك بدراستها جيداً. 


ل ااا ب اسح 


صفر- 12 


السؤال الثاني: 
أ- دوّن في الجدول التالي أهم ستة مضيعات (شخصية:» وخارجية) 
لوقتك؟ 


مضيعات وقت العمل Aad Gt!)‏ والخارجية) 


ب- حدد GY)‏ أهم ثلاثة مضيعات (شخصية) في القائمة تأخذ الكثير من 
وقتك وتهدر الكثير من جهدك؟ ثم حدد ما تستطيع عمله أمامها؟ 


ج- حدد OY!‏ أهم ثلاثة مضيعات (خارجية) في القائمة تأخذ الكثير من 
ais‏ وتهدر AS‏ من جوا ثم ate‏ ما تستطيع alec‏ امامو 


د- عندما تتخلص من المضيعات الأخرى (الشخصية:؛ والخارجية) التي 
aes ee‏ )( كم يتكر ارالك الخطرين 


كافة مضيعات الوقت لديك. 


a‏ ال الثالث: 
في الجدول التالي علامة (V)‏ أسفل الفترة المناسبة لوقت 


الذروة لبيك في اليوم والليلة (يمكن das‏ وقت الفترة في حالة عدم 
المناسبة 


الفترة الصباحية | قترة ما بعد الظهر | الفترة المسائية فترة أخرى 
11-7 2-5 9-7 


كت 


الفصل الأول 


Siig‏ بها في كل من اقات الأروة وأوقات الخمول؟ 
أعمال يمكنك القيام بها في أوقات الخمول 
RE‏ وا 


السؤال الرابع: 


أ- ضع في الجدول التالي أهم عشرة أعمال أو مهام أو أنشطة تمارسها 
في اليوم والليلة. 


yan (on 
ال أو سه لض‎ 


ب- حدد هل أن تلك الأعمال أو المهام أو الأنشطة ضرورية أم لا؟ ثم 
ضرورية (معيار الضرورة). 

ج- حدد هل يمكن أن يقوم بتلك الأعمال أو المهام أو الأنشطة أحد 
غيرك (تفويض) آم لا؟ ثم Gul‏ ما لا يمكن أن يقوم به إلا أنت» 


رای( 


وأوقف أو أحذف أو تخلص فوراً بالتفويض من الأخرى التي يمكنك 


د - حدد هل أن الطريقة أو الوسيلة التي تؤدي بها تلك الأعمال أو المهام 
أو الأنشطة هي الأسرع والأكثر فعالية أم لا؟ ثم استبدل الطرق 
والوسائل الأقل فاعليةء وابحث للأخرى عن طرق ووسائل أكثر 
سرعة وفعالية (معيار الفاعلية). 


السؤال الخامس: ما المقصود ب «الوقت» وكيف اهتم أجدادنا به؟ إعط 
1 9 هدم به إ 
أمثلة تو ضيحبة داعمة: 


أمثلة توضيحية داعمة 


توضيحية لكل سمة. 


EET 


الفصل الأول 


السؤال السابع: علق على العبارة التالية: 
lly‏ كك alte‏ | عط أمكلة كو Bra‏ 


السؤال الثامن: ما المقصود بالوقت ضمن سمة «الهلاكية»؟ إعط أمثلة 
تو ضيحية داعمة. 


لاا سد 


الفصل الأول 


السؤال التاسع: يعد الوقت مورداً استراتيجياً محدوداً أو شحيحاً. كيف 
تبرر هذه الحقيقة؟ إعط أمثلة توضيحية داعمة. 


السؤال العاشر: لماذا أقسم الله سبحانه وتعالى بالوقت؟ اذكر بعض الآيات 
القرآنية الكريمة التي تجمتد قيمة الوقت في القرآن المجيد. 


يات فرانيه كريمه تجسد فيمه الوقت 


السؤال الحادي عشر: كيف يسهم الوقت في تنظيم حياة الأفراد 
والمنظمات؟ إعط أمثلة توضيحية داعمة. 


الفصل الأول 


السؤال الثاني عشر: من الناحية التسويقيةء وباعتبار أن المسوّق الناجح 
هو بمثابة قناص ماهرء كيف تفسر قيمة الوقت؟ إعط أمثلة توضيحية 
داعمة. 


AM الغبارة‎ gle عاق‎ de CMAN السؤال‎ 


«نحن في مايكروسوفت نعتبر الوقت مصدر خلق وإبداع». 
بيل غيتس/ رئيس مجلس 
إدارة شركة مايكروسوفت 
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< 


< 


< 
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السؤال الرابع عشر: كيف تستطيع كمدير كفء أن تجعل الوقت متجدداً رغم 
أن الوقت مورد محدود ويتسم بالزوالية أو الهلاكية؟ إعط أمثلة توضيحية 
داعمة. 


الفضل الأول 
السؤال الخامس عشر: ما المقصود ب«وقت الضياع»؟ 5555 مثلة 
توضيحية داعمة. 


الضائع. 


السؤال السابع عشر: ما المقصود ب ,9 18 التخطيطيى. وماهي علاقة 
التخطيط بالوقت؟ إعط أمثلة توضيحية داعمة. 


الفصل الأول 


السؤال الثامن عشر: ما المقصود ب «الوقت التسهيلي»؟ وضّح جوابك من 
خلال الأمثلة الداعمة. 


كك أمثلة توضيحية داعمة 


إعط أمثلة توضيحية داعمة. 


السؤال العشرون: حدد أبرز مضيعات الوقت. كيف السبيل إلى الحذ من 
هذه المضيعات و القضاء عليها؟ إعط أمثلة تو ضيحية داعمة. 


5 ع آلياتها 
مفهوم إدارة الوقت وآلد 


4 ١ مفهوم إدارة الو‎ ٠ 
E مصامين‎ 
خطوات وميا اإدارة الناجد‎ , 
أسئلة للمناقشة‎ ه٠‎ 


الفصل الثاني 


تقديم 

ومضيعاته» نجد من الضروري الولوج إلى مفهوم إدارة الوقت وآليات هذه 
الإدارة» حيث ينبغي التأكيد على أن الوقت كمورد محدود يحتاج إلى إدارة 
فاعلة تنطوي على نوع من التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة شأنها 
شأن أي نشاط إبداعي آخر. وسنتناول في هذا الفصل مفهوم إدارة الوقت 
وآلياتها لكي يكون القارئ الكريم على بيّنة بأهمية هذا المورد الحيوي؛ 
وضرورة إدارته بشكل فعّال لكي تتحقق الأهداف المنشودة سواء على 
صعيد الأفراد أو المنظمات أو الأمم والشعوب. 


أولاً: مفهوم إدارة الوقت 

لمفهوم إدارة الوقت معانِ وتفسيرات مختلفة ومتباينة وذلك اعتماداً 
على نوع النشاط وطبيعته؛» وطبيعة القائمين cule‏ ونوع المنظمة وأهدافها 
ورسالتها. وسنحاول استعراض بعض هذه المفاهيم على أن نقوم في وقت 
لاحق بمناقشة مضامينها والدروس المستنبطة منها. 

فقد عرّفت الجمعية البريطانية للعلاقات العامة إدارة الوقت بالقول 
«أنها أسلوب علمي رفيع لاحتواء الوقت بهدف الانتفاع به أو استثماره 
لتحقيق أهداف معينة». 

وترى جمعية الإداريين التنفيذيين الأمريكية أن إدارة الوقت عبارة عن 
«ممارسة أعمال فضلى تستدعي قدرآً عالياً من التخطيط والتنظيم والرقابة 
للوقت وللقائمين عليه وذلك بهدف بلوغ أغراض معينة تخدم التنظيم 
والافراد على حد Fl gt‏ 

ويرى جيف روبنسون (Jeff Robinson)‏ أن إدارة الوقت تعد بمثابة 
«إدارة لمورد محدود ومتجدد بأساليب غير تقليدية ورؤى ثاقبةء OF‏ 
الوقت أصل من أصول الشركة» ومن أبرز الفرص المربحة المتاحة لهاء. 

ويؤكد روبنسون أن الإدارة الفاعلة للوقت تحقق نجاحات هائلة للتنظيم 
سواء كان ذلك على صعيد التكاليف أو كفاءة النشاطات التسويقية ceil‏ 
تقوم بها المنظمة. ويعتقد روبنسون أن استثمار الوقت وإدارته بشكل 
صحيح قد يحقق للتنظيم ميزة تنافسية مستدامة (Sustainable competitive‏ 
advantage)‏ على منافسيه» وبالتالي يكون التنظيم في موقع أقوى في 


السوق. 
ر 


مفهوم إدارة الوقت 


أما مالكوم لوكيرز (Malcum Lockers)‏ فهو يعتبر إدارة الوقت 
بمثابة «مكمن قوة... وفرصة تمكن المنظمات من تسخير مواردها المالية 
والبشرية لتعظيم نتائجها وانجازاتها؛ فالوقت وأساليب إدارته هو Leaked‏ 
مثل إدارة أصول الشركة وجداراتهاء وبالتالي فإن إدارة الوقت هي 
مهارة تود نتائج إيجابية هائلة للمنظمة». 


علاوة على ذلك يؤكد لوكيرز بأن إدارة الوقت تعني في الواقع إدارة 
نشاطات المنظمة كلها GY‏ الوقت متداخل في كل شيء تقوم به المنظمة؛ 
خصوصاً في المجالات الحيوية المتعلقة بالإنتاج والتسويق» وإضافة قيمة 
على amy ead‏ ويربط لوكيرز بين إدارة الوقت والمنافسة حيث 
يقول أن البقاء ذ في السوق الشديدة التنافس يكون للمنظمة التي تكون أقدر 
من غيرها من المنظمات المنافسة على إدارة وقت نشاطاتهاء لأن أي هدر 
في الوقت أو إضاعته يعني خسران فرصة لصالح المنظمات المنافسة التي 

تعرف كيف تدير الوقت بكفاءة وفعالية عاليتين. 
ويؤكد روني تومبكنس (Rony Tompkins)‏ أن إدارة الوقت «عالم قائم 

بحد ذاته, يستد عي قدراً عالياً من مدخلات المهارات والجدارات 

والأساليب الكمية ALS gill g‏ والوظائف الإدارية مثل التخطيط المُحكّم, 

والتنظيم الراقي» والرقابة الفعّالة. فالوقت بحاجة إلى تخطيط وفعاليته 

تعتمد على مستوى تنظيمه»ء ودرجة الرقابة عليه». 
ويرى القعيد أن إدارة الوقت هي عبارة عن «عملية الاستفادة من 

الوقت المتاح والمواهب الشخصية المتاحة وذلك لتحقيق الأهداف 

المهمة التي نسعى لها في حياتناء مع المحافظة على تحقيق التوازن بين 

متطلبات العمل والحياة الخاصة» وبين حاجات الجسد والروح والعقل». 
ويوضح القعيد أن الوقت في حياتنا نوعان هما: 

1 - وقت يصعب تنظيمه أو إدارته أو الاستفادة منه في غير ما خصص 
له. وهو الوقت الذي نقضيه في سد حاجاتنا الأساسيةء مثل الطعاب 
والشرابء والراحة؛ والعلاقات الأسرية والاجتماعية المهمة. وهذا 
الوقت لا يمكن الاستفادة منه كثيراً في غير ما خصص Al‏ وهو على 
درجة من الأهمية لحفظ توازننا في الحياة. 

2- وقت يمكن تنظيمه وإدارته. وهو الوقت الذي نخصصه للعمل» 
ولحياتنا الخاصة. وفي هذا النوع من الوقت بالذات يكمن التحدي الكبير 
الذي يواجهناء ونتساءل عن مدى الاستفادة 64s‏ أو استغلاله بشكل 
ial‏ 


الفصل الثاني 


ويؤكد القعيد أن الوقت الذي يمكن تنظيمه يتكون أيضاً من نوعين هما: 
ب- وقت نكون فيه في أقل حالات تركيزنا وحضورنا الذهني (وقت 
الخمول). 


وإذا ما أردنا أن ننظّم وقتناء فإن الضرورة تقتضي البحث في الوقت 
الذي يمكن تنظيمه ومن ثم نتعرف على الجزء الذي نكون فيه في كامل 
نشاطنا (وقت الذروة) ونستغله باعتباره وقت الإنتاج والعطاء والعمل 


الحاد ‘Udall‏ 
أورده القعيد» حي کیک حط افو کے يكون کل ما gy scl‏ قدت عن 
الآخرين. 

ذروة ذروة 


أوقات الذروة والخمول لدى الإنسان 
المصدر: القعيدء إبراهيم حمد (1422 هل العادات العشر للشخصية الناجحة» دار المعرفة 
للتنمية البشرية» الرياض» المملكة العربية السعودية. 


ويرى الخضيري أن إدارة الوقت هي عبارة عن «علم وفن الاستخدام 
الرشيد للوقت» واستثمار الزمن بشكل فقال؛ وهي عملية قائمة على 
التخطيط والتنظيم والمتابعة والتنسيق والتحفيز والاتصال؛ وهي إدارة 
لأندر عنصر متاح للمشروع. فإذا لم نحسن إدارته فإننا لن نحسن إدارة 
أي شيع». 

ويرى الخضيري أيضاً أن الوقت قابل للاستغلال والاستثمار من دون 
حدود أو قيود, وهو كأصل ثمين كان سبباً في تقدّم غيرنا ممن استطاع 
اكتساب المهارات اللازمة لإدارة هذا الوقت وعدم هدره. ويؤكد 
الخضيري بهذا الصدد أن قضية التنمية هي في الواقع قضية استثمار 


GD 


مفهوم إدارة الوقت 


للوقت» وأن المديرين العرب بحاجة إلى نظرية عربية متكاملة لإدارة 
الوقت لزيادة فعاليتهم في استغلال الوقت وتعميق إحساسهم بالثروة التي 
في أيديهم. 

وأوضح الجريسي في تعريفه لمفهوم إدارة الوقت أنها لا تنطلق من 
تغييره ولا إلى تعديله بل إلى كيفية استثماره بشكل فعَال ومحاولة تقليل 
الوقت الضائع هدراً دون فائدة أو إنتاج» وبالتالي رفع إنتاجية العاملين 
خلال وقت عملهم المحدد. وقد لخص دراكر (Drucker)‏ كما أوضح 
الجريسي تعريف إدارة الوقت بقوله: «أن إدارة الوقت تعني إدارة الذات 
Oly‏ المدير الفعال هو من يبدأ بالنظر إلى وقته قبل الشروع في مهماته 
وأعماله. وأن الوقت يعد من أهم الموارد. فإذا لم تتم إدارته فلن يتم 


وعن إدارة الوقت في القرآن الكريم: 


نبه القرآن الكريم على أهمية الوقت كثيراًء وفي سياقات متعددة» بل 
وبصيعغ متعددة» فيجيء بصيغة «الدهر» «الحين» by‏ لآن» «الأجل» «اليوم» 


goals‏ «السرمد» «الأبد» «الخلد» «العصر»» وغير ذلك من الألفاظ, قال 


تعالى: (آبب ببب پ) [العصر]ء وقال تعالى: )53 555995555555 
ب ب دد ٺا نا ئه ئه ئو ئو ئؤ) [يونس]» ويتضمن القران الكريم العديد من OLY)‏ 
الدالة على أهمية الوقت. 


وعن إدارة الوقت في السنة النبوية: 

عن أبو برزه الأسلمي ‏ قال: أن رسول الله ب قال: «لا تزول قدما 
عبد يوم القيامة حتى يسأل عن أربع: عن عمره فيما أفناهء علمه ما عمل 
به؟ وعن ماله من أين اكتسبه وفيم أنفقه؟ وعن جسمه فيما أبلاه؟» رواه 
الثرمذئ. 
قبل رمك lain‏ كه leks‏ قبل فر كه dy‏ افك فل dies‏ 
وحياتك قل مو زيواء الحاكد المسنترتك. 
أحدكم فسيلةء فإن استطاع أن لا يقوم حتى يغرسها فليفعل» مسند الإمام 


أحمد. 
>< 


الفصل الثاني 


ويرى عليان أن إدارة الوقت تعني الاستخدام الفعال للموارد المتاحة بما 
فيها الوقت» وإذا أراد المدير تحسين إدارته للوقت» فإن ذلك يفرض عليه 
ما ch‏ 

1- الالتزام: فالإدارة السيئة للوقت تشبه إحدى العادات القبيحة التي 
ينبغي على المدير أن يتخلص منهاء وهي تستدعي منه تصحيح 
الوضع تصحيحاً سليماً. 

2- التحليل: وهذا يتطلب أن تتوافر لدى المدير بيانات توضح طريقة 
قضائه لوقته وتوضح المشكلات الناتجة عن ذلك وأسبابها. 

3- التخطيط: ربما يقول شخص ما إنه لا يجد الوقت الكافي للاتخطيط 
ولكن الإدارة الفعّالة تتطلب التخطيط في كل عمل» وأن كل ساعة 
تقضيها في التخطيط توفر ساعات طويلة عند التنفيذ. فدقائق من هذا 

4- المتابعة واعادة التحليل: OT‏ تنجح إذا لم 

يتم التعرف على التائج والمشكلات؛ بهدف تعديل الخطة وف ذلك 
tay‏ عبان ما سيق کر tala Ch gf‏ مستمرة تتطلب 
تقار سسب )بح 
فهي عملية مستمرة متصلة يمكن تجزئتها إلى العمليات الفرعية أو 
الخطوات الثماني التالية: 

1- التعرف على كيفية قضاء الوقت» واستخدام سجلات الوقت 

ا 
fee a‏ 
تتناسب مع ما أنفق عليها من وقت. 

3- التقييم الذاتي» وهذا يتضمن تقييم القدرات» وما يمكن القيام به» وما 
يتطلب القيام به لتحقيق الأهداف. 

4- تحديد الأهداف والأولويات. 

5- إعداد خطط عمل فعالة لتحقيق الأهداف. 


6- تنفيذ خطط العمل المرسومة وفق جدول زمني محدد. 


<> 


مفهوم إدارة الوقت 


تقض Gea)‏ ر Aiea‏ 
8- المتابعة , sale}‏ التحليل بهدف التطوير. 


Lal‏ العلاق» فإنه يرى أن إدارة الوقت بشكل فعال تستلزم من المدير 
اتباع وظائفه واحترامها بدقة عند التعامل مع الوقت. فالعلاق يشير 
بوضوح إلى أن وظائف المدير المتمثلة بالتخطيط والتنظيم والتشكيل 
والتوجيه» والرقابة هي التي تمن المدير من تحقيق الأهداف 
المنشودة»وهي التي تجعله قادراً على إدارة الوقت واستغلاله بشكل سليم 
وفعال. ولهذا فإن العلاق يذكر وظائف المدير التالية» ويطلب من جميع 
المديرين استخدامها لإدارة الوقت. 
وهذه الوظائف هي: 
1- التخطيط: 

وظيفة إدارية تتضمن اختيار من بين عدد من البدائل- أهداف المنظمة 
وسياساته وخططه والبرامج اللازمة لتحقيق الأهداف. والتخطيط هو 
بالتأكيد عملية اتخاذ قرارات لأنه ينطوي على الاختيار من بين البدائل. 
والتخطيط ومسؤولية التخطيط لا يمكن فصلهما عن الأداء الإداري لأن 
كل المديرين تقع عليهم مسؤولية التخطيط بغض النظر عن مستواهم 
الإداري وهل هم في قمة الهيكل التنظيمي أو وسطه أم في القاعدة. ومن 
مضمون هذا المفهوم للتخطيط نصل إلى حقيقة مهمة وهي أن عملية 
التخطيط تتم على أساس وجود أهداف محددة سلفاً ومخططة من قبل 
الإدارة العليا في المنظمة. وتجدر الإشارة إلى أن عملية صياغة الأهداف 
والأولويات يجب أن يوليها المدير عناية خاصة فهي الأساس أو الركيزة 
الأساسية التي يُبنى عليها البناء الهيكلي للخطط الموضوعة وباقي 
الوظائف الأخرى (التنظيم» التشكيل» التوجيه؛ الرقابة). وبالتالي فإن أي 
خلل أو خطأ في تحديد الأهداف سيفرز ثماراً سلبية تنعكس آثارها على 
مستوى إنجازات المنظمة بالكامل. ولكي يكون التخطيط فاعلاًء فإن 
الأهداف ينبغي أن تكون محددة» وواقعية» وقابلة للقياس من حيث الكم 
والكيف» وقابلة للتحقيق» وأن تكون الأهداف مرتبطة بزمن» وأن تتفق مع 
طبيعة الظروف والمتغيرات المحيطة بالمنظمة» وأن تكون الأهداف 
موضوعة على أساس من المشاركة بين القائمين على إدارة المنظمة 


> 


الفصل الثاني 


والمسؤولين عن التنفيذ. وأخيراً وليس IAT‏ أن تكون الأهداف مشتقة من 
الأهداف العامة للمنظمة. 
2- التنظيم: 

وينطوي التنظيم على إنشاء هيكل مقصود للأدوار عن طريق تمييز 
وتحديد الأنشطة اللازمة لتحقيق أهداف المنظمة وكل جزء منهاء وتجميع 
هذه الأنشطة وتخصيص مدير لكل مجموعة من هذه ALY]‏ وتفويض 
السلطة للقيام بهذه الأنشطة» وتوفير تنسيق علاقات السلطة أفقياً وعمودياً 
في الهيكل التنظيمي. وأحياناً أخرى يطلق عليها «علاقات السلطة 
الإدارية» وعلى كل حال فإن مجموع هذه الأنشطة وعلاقات السلطة هو 
الذي يكوّن وظيفة التنظيم. 
Jas‏ من Cus‏ انتهائه بالمهام والواجبات التخطيطية. وعلى ذلك يقوم المدير 
عند شروعه للقيام بوظيفة التنظيم الأخذ بعين الاعتبار المحددات التنظيمية 
التالية: 

2- عملية التسلسل الرئاسي والعلاقات الوظيفية. 

3- الهيكل التنظيمي (تصميم الوظائف / وتصميم الوحدات التنظيمية 

وتصميم اللجان وفرق العمل). 

4- نطاق الإشراف والمقررات الوظيفية. 

6- المراكز والادوار (Status & Roles)‏ لكل فرد. 

7- المناخ الفكري الذي يرتبط بالاتصالات بما يحقق التنسيق المطلوب 

بفاعلية. 
8- المركزية واللامركزية. 
و السلطات وتفويضها والمسؤوليات. 


3- التشكيل: 


ويقصد بالتشكيل تنمية الهيئة الإداريةء أي وضع الإداريين في المراكز 
المختلفة التي بينها هيكل التنظيم. ومن ثم فإن هذه الوظيفة تستلزم 
بالضرورة تحديد المواصفات والمستلزمات اللازمة لكل من يتولى مركزا 
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Ligne‏ مع تقييم المرشحين» 5 sad LGA)‏ وتدريبهم» وتأهيلهم وإعادة 
تدريبهم... الخ مع تقديم الحوافز لضمان فاعلية الأداء. 


4- التوجيه: 


إن البدء الفعلي في تنفيذ العمليات المطلوبة يستلزم خطوة إدارية أخرى 
وهي «التوجيه»» أي توجيه الأفراد والمجموعات من خلال الأوامر 
الإدارية والتعليمات والأنظمة والاتصالات والإشراف القيادي على العمل» 
نحو تنفيذ العمليات التي سبق توزيعها على الأفراد أو المجموعات ممثلة 
في الإدارات والأقسام. إن وظيفة التوجيه تتم على ضوء عدة اعتبارات 
منها طبيعة الأفراد أو الأقسام المكلفة Leal Ase 93g pat‏ المظلوت» 
وكذلك تقدير المدير وحكمه على مجريات الأمور. 
وبالرغم من أن مفهوم التوجيه بسيط للغاية إلا أن أساليب التوجيه قد 
تكون على قدرٍ كبير من التعقيدء وينبغي على الرئيس الأعلى أن يخلق في 
مرؤوسية فهمآ عميقاً وتقديراً لمفاهيم المنظمة»ء وتاريخه. وأهدافه. 
وسياساته. كما ينبغي على المرؤوسين معرفة هيكل التنظيم والعلاقات 
الداخلية بين الأنشطة والشخصيات» وواجباتهم وسلطاتهم. ومتى عرف 
المرؤوسون هذه الأمورء تقع على الرئيس مسؤولية مستمرة تتعلق 
بوضوح مهام المرؤوسين وإرشادهم نحو الأداء الأفضل» » مع تحفيزهم 
للعمل بحماس وثقة. اما اساليب وطرق التوجيه التي يمكن للمدير 
استخدمها فهي عديدة ومتنوعة. والتوجيه السليم الناجح يستلزم الإلمام بكل 
الأساليب البديلة» مع القدرة على استخدام الأسلوب الصحيح في الوقت 
acta eas‏ 3 كيحي . أما نتيجة التوجيه الناجح للمرؤوسين فهي 
تنمية وتطوير أشخاص على جانب من المعرفة ومدربين تدريباً جيداً 
ويفر فون تعمليم بكقاءة تحر تحفق أهذاف اة 
5- الرقابة: 


يعرّف فايول الرقابة بأنها «التحقق من أن كل شيء يسير وفقاً للخطط 
الموضوعة والتعليمات الصادرة والمبادئ المقررة». وتهدف الرقابة إلى 
الكشف عن أوجه ونقاط الضعف والخطأ لتصحيحها ومنع تكرار حدوثها. 
وهي ثُمارس على كل شيء... على الأشياء وعلى الأفراد وعلى الأفعال. 
ويرى تيري (Terry)‏ أن الرقابة عنصر حيوي من عناصر الإدارة فهي 
تساهم في كفالة الإنجاز السليم للعمل عن طريق جهود أفراد آخرين» 
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وتتحقق من أن العمل Gal sll‏ أداؤه قد تم أداؤه على وجه مرضٍ. ويُظهر 
تيري علاقة الرقابة بالتخطيط بقوله «إن السبب الرئيسي في وجود الرقابة 
هو التأكد من أن النتائج المتحققة إنما تطابق وتوافق تلك المخططة من 
قبل» وأي انحرافات عن هذه النتائج المخططة تكتشف بسرعة وتصحح 
بواسطة الرقابة الفعّالة» بما يمكن معه عودة النشاطات إلى peal‏ في 
الطريق المخطط لها. 
والجدول التالي يبين العملية AQ oY!‏ أو عملية الإدارة واهتمامات 
المدير ووسيلة الأداء» كما أوضحناها في الصفحات السابقة. 
العملية الإدارية 
للمديرين 
تحديد الأهداف» السياسات» تخطب ما هي دواعي الحاجة للتخطيط؟ 
الإجراءات» طرق العمل. ما هي البرامج المطلوبة؟ وكيف 
ومتى تنفذ؟ 


تقسيم العملء تحديد الواجبات» التنظيم أين يتم التنفيذ؟ ومن يتولى التنفيذ؟ 
تفويض السلطات. )2( 


توفير الكوادر»› التقويم» التشكيل كيف يتم توفير الكوادرء 
التطوير... وتقويمهاء وتنميتها وتطويرها..؟ 


)3( 
القيادة» الاتصالات» الحوافز. التوجيه والقيادة | لماذا وكيف يتولى الأفراد تنفيذ 
ور و وكيف يتو فر : 
)4( المسؤوليات المكلفين بها؟ 


التقاريرء المقارنةء التكلفةء الرقابة هل يُنفذ العمل؟ متى وأين؟ 5 CAS‏ 
الميزانيات. )5( بالمقارنة بالخطط. 


ثانياً: مضامين مفهوم إدارة الوقت 
يتضح من الاستعراض السابق لمفهوم إدارة الوقت أن هناك مضامين 
لهذا المفهوم يمكن إيجازها بالآتي: 


1- أن إدارة الوقت هي ممارسة أعمال فضلى تتسم بقدر JLe‏ من 
الاحترافية. 
2- أن إدارة الوقت هي عملية متواصلة متجددة» ونظمية. 
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3- تتطلب عملية إدارة الوقت اللجوء إلى وظائف المدير واستخدام 
مهاراتها وقدراتهاء مثل وظائف التخطيط 5 car Lill‏ والتنسيق» 
والتشكيل» والتوجيه» والرقابة. 

4- تنطوي إدارة الوقت على إدارة موارد نادرة ومتجددة» وتستدعي 
لإدارتها قدراً عالياً من المهارات والاستراتيجيات غير التقليدية. فهى 
تتطلب رؤى Aili‏ وخطط مُحكمة» وأساليب تنفيذ راقية. : 

5- أن إدارة الوقت معنية بإدارة الفرصء وأن المنظمة التي لا تعرف كيف 
تدير فرصها لن تكون قادرة على البقاء في سوق تنافسية. 

6- أن الإدارة السليمة للوقت تحقق للمنظمة أغلى شيء تتمناه ألا وهو 
الميزة التنافسية التي تمكنها من تحقيق موقع أقوى في السوق مقارنة 
بالمنافسين.وما أحوج المنظمات اليوم إلى بلوغ الميزة التنافسية 
المستدامة التي تضمن لها البقاء والنمو في سوق تتسم بالمنافسة 
الشديدة. 

7- كما أن إدارة الوقت تمكّن المنظمة من الاستفادة من الوقت المتاح 

والمواهب الشخصية المتاحة وذلك لتحقيق الأهداف المهمةء ناهيك عن 

دور إدارة الوقت في المحافظة على 3 تحقيق التوازن بين متطلبات العمل 
والحياة الخاصة:؛ وبين حاجات الجسد والروح والعقل. وماأروع 
وأجمل أن يحقق الإنسان هذا النوع من التوازن ليعيش سعيدا ويكون 

إن إذارة cad gl‏ عله ودر ge y‏ غناي ف Lapa) pe‏ ي 

والمتابعة والتنسيق والتحفيز والاتصال. بمعنى أنها عملية علمية 

وممارسة أعمال فضلى قائمة على أصول علمية ومهارات إنسانية 

راقية» وليس مجرد هواية أو نزوة. 

9- أن الحكمة من وراء إدارة الوقت هي كيفية استغلاله بما يعود بالنفع 
على «a pall‏ والمنظمة؛ والمجتمع برمته. فإدارة الوقت تعني أيضاً إدارة 
الذات. 

10 - أن إدارة الوقت yal‏ سماوي؛ كما أنه إحدى السنن النبوية» ما يؤشر 
أهمية الوقت وقدسيته في حياة الأمم والشعوب. 

1- أن إدارة الوقت عملية مستمرة تستدعي وجود الالتزام ورغبة في 
التطوير. 

12 - أن أدارة الوقت عملية صعبة ومركبةء تستلزم من المدير اتباع 
وظائف أساسية مثل التخطيط والتنظيم» والتنسيق» والتشكيل» 


ر 
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والتوجيه» والرقابة» وهي من أهم وظائف المدير التي تمكّنه من بلوغ 

الأهداف المنشودة. 
ثالثاً: خطوات ومبادئ الإدارة الناجحة للوقت(*) 

تتخلص خطوات ومبادئ الإدارة الناجحة للوقت بالآتي: 
1- مراجعة الأهداف والخطط والأوليات: 

يذكر الإمام الغزالي رحمه الله أن الوقت ثلاث ساعات: ماضية ذهبت 
بخيرها وشرها ولا يمكن إرجاعهاء ومستقبلة لا ندري ما الله فاعل فيها 
الإنسان المسلم أن يراجع أهدافه وخططه وأولوياتهء GY‏ بدون أهداف 
واضحة وخطط سليمة وأولويات مرتبة لا يمكن له أن ينظم وقته ويديره 
إدارة جيدة. 
2- احتفظ بخطة زمنية أو برنامج عمل: 

الخطوة الثانية في إدارة وقتك بشكل جيد» هي أن تقوم بعمل برنامج 
عمل زمني (مفكرة) لتحقيق أهدافك على المستوى القصير (سنة مثلاآً) 
بداية ونهاية إنجازهاء ومواعيدك الشخصية... الخ. ويجب أن تراعي في 
مفكرتك الشخصية أن تكون منظمة بطريقة جيدة تستجيب لحاجاتك 
ونتطاباتك الخاصة :وتعطيك ينظرة Tile § Sh dey yur‏ عن IN‏ امات 
طويلة المدى. 
3- ضع قائمة إنجاز يومية: 

الخطوة الثالثة في إدارة وقتك بشكل جيدء هي أن يكون لك يومياً قائمة 
إنجاز يومية تفرضها نفسها عليك كلما نسيت أو كسلت» ويجب أن تراعي 
عند وضع قائمة إنجازك اليومي عدة نقاط أهمها: 

« اجعل وضع القائمة اليومية جزءاً من حياتك. 

٠لا‏ تبالغ في وضع أشياء كثيرة في قائمة الإنجاز اليومية. 


(*) مركز التميّز للمنظمات غير الحكومية. أدلّة تدريبية» العدد )16(« 24 أكتوبر 62002 ص(9- 
(i‏ 
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٠‏ تذكر مبدأ بتاريتو لمساعدتك على الفاعلية (يشير مبدأ باريتو إلى أنك 


إذا حددت أهم نقطتين في عشر نقاط؛» وقمت بإنجاز هاتين النقطتين 
فكأنك حققت %80 من أعمالك لذلك اليوم). 


« اعط نفسك راحة في الإجازات وفي نهاية الأسبوع. 

٠‏ كن مرناً فقائمة الإنجاز ليست أكثر من وسيلة لتحقيق الأهداف. 
4- سد منافذ الهروب: 
لإنجازها (وخاصة الصعبة والثقيلة) فتصرفك عنها (مثل: «SI‏ 
coo sills‏ والتأجيل» والتسويف. والترويح الزائد عن النفس... الخ). 

ويجب عليك أن تتذكر Laila‏ أن النجاح يرتبط أولاً بالتوكل على الله عز 
وجل ثم بمهاجمة المسؤوليات الثقيلة والصعبة عليك؛ وأن الفشل يرتبط 
بالتسويف والتردد والهروب؛ كما يجب عليك إذا ما اختلطت عليك الأولويات 
ووجدت نفسك تتهرب من بعض مسؤولياتك وتضيع وقتك أن تسأل نفسك 
الأسئلة التالية: 

أ- ما أفضل عمل يمكن أن أقوم به الآن؟ أو ما أفضل شيء أستغل فيه 
وقتي في هذه اللحظة؟ 

ب- ما النتائج المترتبة على الهروب من مسؤولياتي؟ وما المشاعر 
الآمل» والشعور بالذنب... الخ)؛ والمشاعر المترتبة على الإنجاز؟ 
(مثل: الرضاء والسعادة والراحة والنجاح» والرغبة في مزيد من 
الإنجاز...). 

5- استغل الأوقات الهامشية: 

والمقصود بها الأوقات الضائعة بين الالتزامات وبين الأعمال (مثل: 
استخدام السيارة والانتظار لدى الطبيب» والسفر› وانتظار الوجبات» 
وتوقع الزوار)» وهي تزيد كلما قل تنظيم الإنسان لوقته وحياته. 

ويجب عليك أن تتأمل كيف تقضي دائماً وقتك» ثم تحلله» وتحدد مواقع 
الأوقات الهامشية» وتضع خطة عملية للاستفادة منها قدر الإمكان (مثل: 
ذكر الله je‏ وجل» والاستماع إلى الأشرطة المفيدة» والاسترخاءء والنوم 
الخفيف» والتأمل» والقراءة» والتفكيرء ومراجعة حفظ القرآن... الخ). 
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6- لا تستسلم للأمور العاجلة غير الضرورية: 

لأنها تجعل الإنسان أداة في برامج الآخرين وأولوياتهم (ما يرون أنه 
مهم وضروري)» وتسلبه فاعليته ووقته (من أكبر مضيعات الوقت)» ويتم 
ذلك (استسلام الإنسان للأمور العاجلة غير الضرورية) عندما يضعف في 
تحديد أهدافه وأولوياته» ويقل تنظيمه لنفسه وإدارته لذاته. 

ولكي لا تقع ضحية لذلك فإنه يجب عليك بعد تحديد أهدافك 
وأولوياتك- تطبيق معايير الضرورة» والملاءمةء والفعالية الواردة في 
التمارين السابقة على الأعمال والمهام والأنشطة لكي ماما ا 

ويوضح الشكل التالي الخطوات الست لإدارة الوقت بفعالية: 


راجع آهدافك وخططك 


الإدارة الناجحة للوقت 


المصدر: مركز التميّز للمنظمات غير الحكومية. أدلة تدريبيةء العدد (16)» 24 اكتوبرء 
2002. 
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رابعاً: أسئلة وأجوبة عن تنظيم الوقت(*) 
التالي أسئلة تتعلق بتنظيم الوقت» والإجابة عنها بشكل مباشر وموجز. 
توفر هذه الإجابات مفاتح لسبر غور عالم إدارة الوقت وآلياته وفنونه. 
السؤال الأول: ما هي فوائد تنظيم الوقت؟ 
الجواب: الفوائد كثيرة» منها ما هو مباشر وتجد نتائجه في الحال» 
ومنها ما تجد نتائجه على المدى الطويلء لذلك عليك أن لا تستعجل النتائج 
من تنظيمك للوقت» ومن فوائد تنظيم الوقت: 
1. الشعور بالتحسن بشكل عام في حياتك. 
قضاء وقت أكبر مع العائلة أو في الترفيه والراحة. 
. قضاء وقت أكبر في التطوير الذاتي. 
إنجاز أهدافك وأحلامك الشخصية. 
تحسين إنتاجيتك بشكل عام. 
. التخفيف من الضغوط سواء في العمل أو ضغوط الحياة المختلفة. 
السؤال الثاني: كيف أعرف مدى استفادتي من وقتي؟ وكيف أعرف 
E‏ 
ARI‏ د د ا 
وتدون فيه تفاصيل الأعمال التي قضيت فيها وقتك وكذلك كم أخذ كل 
عمل من الوقت» فتكتب حتى الأمور البسيطة والصغيرة والتي قد تضيع 
من وقتك يومياً لكن في نهاية الأسبوع قد تجد هذه الدقائق تحولت لساعات. 
قم بتصميم جدول مفصل لكل يوم» وقسمه إلى عدد ساعات يومك وهي 
تقريباً 16 ساعة على افتراض أن النوم يأخذ 8 ساعات» وقم بتقسيم كل 
ساعة إلى 4 أقسام أي 15 دقيقةء وقسم الساعات إلى أعمال ومقدار الوقت 
المهدر لكل عمل. هذا مجرد اقتراح للجدول» المهم أن يوضح لك الجدول 
الأعمال ومقدار الوقت المهدر لكل عمل. 


Dn WwW کا‎ W bw 
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بعد ذلك عليك أن تقوم بتحليل الجدول وتبحث في عوامل تبديد الوقت 
فتزيلها وتسأل نفسك» هل هناك فرصة لتنظيم الوقت بشكل أفضل؟ إن 
كانت الإجابة بنعموهي كذلك دائماً فعليك أن تبحث عن هذه الفرصة. 
السؤال الثالث: أنا مشغول ولا يوجد لدي وقت للتنظيم! 

الجواب: يحكى أن حطاباً كان يجتهد في قطع شجرة في الغابة ولكن 
فأسه لم يكن حادا إذ أنه لم يشحذه من قبل. مر عليه شخص ما فرآها على 
تلك الحالة» وقال له: لماذا لا تشحذ فأسك؟ قال الحطاب وهو منهمك في 
الت كر الم رن kgs ee‏ قل الجر ادر 
ae‏ ال سب ا ا 
يشكل برح a peers‏ اقل see‏ لك مسار قر من ل pS‏ کر 
بالك لأنك مشغول بعملك. 

وهذه معادلة بسيطةء إن علينا أن نجهز الأرض قبل زراعتهاء ونجهز 
أدواتنا قبل الشروع في عمل ما وكذلك الوقت» علينا أن نخطط لكيفية 
قضائه في ساعات اليوم. 


السؤال الرابع: لا أحتاج إلى تنظيم الوقت لكل شيء., فقط المشاريع 

١‏ لكبيرة تحتاج للتنظيم! 

الجواب: في إحصائيات كثيرة نجد أن أمور صغيرة تهدر الساعات 
سنوياً. فلو قلنا مثلاً أنك تقضي 10 دقائق في طريقك من البيت وإلى العمل 
وكذلك من العمل إلى البيت» أي أنك تقضي 29 دقيقة يومياً تنتقل بين البيت 
ومقر العمل» ولنفرض أن عدد أيام العمل في الأسبوع 5 أيام أسبوعياً. 

5 أيام “ا 20 دقيقة - 100 دقيقة أسبوعياً. 

0 دقيقة أسبوعياً x‏ 53 أسبوعاً = 5300 دقيقة = gg‏ ساعة تقريباً!! 


لو قمت باستغلال هذه العشر دقائق يومياً في شيء مفيد لاستفدت من 88 
ساعة تظن أنت أنها وقت ضائع أو مهدور. كيف تستغل هذه الدقائق العشر؟ 
بإمكانك الاستماع لأشرطة تعليميةء أو حتى تنظّم وقتك Lied‏ حسب أولوياتك 
المخطط لها من قبل» أو تجعل هذا الوقت مورداً للأفكار الإبداعية المتجددة. 


ل اا م سد 


مفهوم إدارة الوقت 


السؤال الخامس: أود أن أنظم وقتي لكن الآخرين لا يسمحون لي بذلك! 
الجواب: من السهل إلقاء اللائمة على الآخرين أو على الظروفء UST‏ 
المسؤول الوحيد عن وقتك. أنت الذي تسمح للآخرين بأن يجعلوك أداة لإنهاء 
أعمالهم. أعتذر للآخرين بلباقة وحزم» وابدأ في تنظيم وقتك حسب أولوياتك 
وستجد النتيجة الباهرة. وإن لم تخطط لنفسك وترسم الأهداف لنفسك وتنظم 
وقتك فسيفعل الآخرون لك هذا من أجل إنهاء أعمالهم بك!! أي تصبح أداة 


السؤال السادس: ألن أفقد بتنظيمي للوقت تلقائيتي والعفوية وأصبح 
كالآلة؟ 


الجواب: لا أبداًء المسألة لا ينظر لها هكذا. تنظيم الوقت لا يعني أن 
تصبح آلة تنفذ الأعمال المخطط لها فقط. إن تنظيم الوقت يجب أن يكون 
مرنا حتى لا تصبح كالآلة. فنحن مهما حاولنا أن نتوقع كيفية تنظيم أوقاتنا 
فستاتيقا نوز وأشياء لم نكن gl Lae Lis ‘Lea sis‏ مكر 58( مز Jd‏ 
هذا السؤال باختلاف أهمية ما خططت له. لذلك التلقانية ت عور SS‏ 
السؤال السابع: أليست كتابة الأهداف والتخطيط مضيعة للوقت؟ 

الجواب: أفرض أنك ذاهب لرحلة ما تستغرق abl‏ ماذا ستفعل؟ 
الشيء الطبيعي أن تخطط لرحلتك وتجهز Lil sal‏ وملابسك وربما بعض 
الكتب وأدوات الترفيه قبل موعد الرحلة بوقت كافيء والحياة رحلة لكنها 
رحلة طويلة تحتاج منا إلى تخطيط وإعداد مستمرين لمواجهة العقبات 
وتحقيق الإنجازات. 

ولتعلم أن كل ساعة تقضيها في التخطيط توفر عليك ما بين ساعتين 
إلى أربع ساعات من وقت التنفيذء فما رأيك؟ تصور أنك تخطط كل يوم 
لمدة ساعة والتوفير المحصل من هذه الساعة يساوي ساعتين» أي أنك 
تحل على 730 ساعة تستطيع استغلالها في أمور أخرى كالترفيه أو 
الاهتمام بالعائلة أو التطوير الذاتي. 
السؤال الثامن: هل سأفقد أوقات الراحة والترفيه إذا نظمت وقتي! 

الجواب: هذه فكرة خاطئة عن تنظيم الوقت. وللأسف يؤمن ن الكثيرون 
بهذه الفكرة. إن تنظيم الوقت عادة شخصية ترتبط بالشخص نفسه»ء فهو 


هه 


الفصل الثاني 


الذي يحدد أوقات الجد وأوقات الترفيه والراحة. والتنظيم يهدف فقط إلى 
تحقيق أفضل إنجازات وتخفيض الضغوط عن كاهل الشخص وكذلك 
إتاحة وقت له لكي يطور نفسه ويتعلم ويمارس هواياته. تنظيم الوقت لا 
يعني الجدية التامة؛ هو فقط يعني التنظيم في كل شيء حتى الترفيه يصبح 
منظماً وموجهاً أيضاً. 

Sid‏ تود قضاء وقت مع العائلة في رحلةء حدد لها موعداً وقم 
بالإعداد المسبق لهذه الرحلة وكيّف أعمالك وارتباطاتك لكي لا تضيع 
عليك وقت الرحلةء وبذلك تربح عدة أمور: 


أولاً: رفهت عن نفسك. 

ثانياً: رفهت عن عائلتك: 

ثالثاً: يزداد الترابط بينك وبين عائلتك لأنك وضعت عائلتك ضمن 
دائرة الاهتمام وخططت لكي تقوم بأنشطة فعلية لصالح عائلتك. 


السؤال التاسع: لا أستطيع الاستمرار في التنظيم لظروف تمر بيء فماذا 

أفعل؟ 

الجواب: : لا تقلق hal‏ فهذا شيء طبيعي. المرأة الحامل مثلاً أو التي 
أنجبت Stabe‏ عليها أن تهتم بطفلها لمدة سنتين أو أكثر وعلى طوال ca gall‏ 
فكيف تنظم وقتها؟ عليها أن تنسى الدفاتر والجداول وضع جدول وحيد 
فقط حتى تهتم بالطفل الصغير» > تضع فيه مواعيد زيارة المستشفى مثلا 
وكذلك تحدد لنفسها كتب تقرأها في وقت فراغها عن تربية الأطفال مثلا. 
هذا مثال بسيط وقس عليه أمثلة أكبر. 

في الإجازات Ste‏ هل vlad‏ ج لتنظيم الوقت أم لاستغلال الوقت؟ هناك 
فرق كبير طبعاً. أنا بحاجة لاستغلال وقت الفراغ في الإجازة لصالح تنمية 
مهاراتي ومعلوماتي أو حتى الترفيه عن نفسيء وبهذا قد لا أحتاج إلى 
الجدولة والتنظيم. لذلك لا تقلق إن مرت بك ظروف تجبرك على عدم 
السؤال العاشر: لا يوجد لدي حاسوب لتنظيم وقتي! 

الجواب: الحاسوب أداة مرنة وسهلة وممتازة لتنظيم الوقت» لكن ليس 
كل من لا يملك حاسوباً لا يستطيع تنظيم وقته؛ هذا ليس بعذر أبدا. كل ما 
تحتاجه هو مفكرة وقلم وجدولء وهناك دفاتر خاصة لتنظيم الوقت 
وسعرها رخيص نسبياً وهي أدوات ممتازة لتنظيم الوقت. 


ااا و( ا 


مفهوم إدارة الوقت 


السؤال الحادي عشر:لا أحتاج لكتابة أهدافي أو التخطيط على الورق» 

فأنا أعرف ماذا علي أن أعمل. 

الجواب: لا توجد ذاكرة كاملة أبداً وبهذه القناعة ستنسى بكل تأكيد 
بعض التفاصيل الضرورية والأعمال المهمة والمواعيد كذلك. عليك أن 
تدون أفكارك وأهدافك وتنظم وقتك على الورق أو على حاسوب. المهم أن 
تکتب» وبهذا ستكسب عدة أمور» أولاً: لن يكون هناك عذر اسمه نسيت! 
لا مجال للنسيان إذا كان كل شيء مدون إلا إذا نسيت المفكرة نفسها أو 
الحاسوب!! ثانياً: ستسهل على نفسك أداء المهمات وبتركيز أكبر OY‏ 
عقلك ترك جميع ما عليه أن يتذكره في ورقة أو في الحاسوب والآن هو 
على استعداد GY‏ يركز على أداء مهمة واحدة وبكل فعالية. 
السؤال الثاني عشر: حياتي سلسلة من الأزمات المتتالية» كيف أنظم 

وقتي؟! 

الجواب: تنظيم الوقت يساعدك على التخفيف من هذه الأزمات وفوق 
ذلك يساعدك على الاستعداد لها وتوقعها فتخف بذلك الأزمات وتنحصر 
في زاوية ضيقة. نحن لا نقول Gb‏ تنظيم الوقت سينهي جميع الأزمات» بل 
إنه سيساعد على تقليصها بشكل كبير. 
السؤال الثالث عشر: هل يساعدني الحاسوب على تنظيم وقتي؟ 

الجواب: طبعاًء والحاسوب أداة مرنة لتنظيم الوقت. كل ما عليك عمله 
هو اختيار برنامج مناسب لاحتياجاتك واستخدمه بشكل دائم. 
السؤال الرابع عشر: هل هناك أسلوب واحد يصلح لكل الناس في تنظيم 


الوقت؟ 


الجواب: لا ليس هناك أسلوب واحد يصلح لكل الناس. إن كل فرد من 
البشر له خصائصه وظروفه الخاصة» لذلك وجب عليه أن يكون مسؤولاً 
عن نفسه ويقوم بتنظيم وقته حسب حاجته هو. 
السؤال الخامس عشر: ما هي خطوات تنظيم الوقت؟ 
الجواب: قم بزيارة الموقع الشبكي التالي: 
http;//www.alnoor-world.com/learn/general/timeorg.htm‏ 


السؤال السادس عشر: ما هي أدوات تنظيم الوقت؟ 


aD 


الفصل الثاني 


الجواب: الأدوات كثيرة تستطيع مثلاً أن تصمم أداتك بنفسلك» كتخطيط 
جدولك الخاص على الحاسوب» أو يمكنك شراء مفكرة صغيرة» أو دفتر 
مواعيد» أو منظم شخصي متكامل حيوي على شهور السنة وقائمة للأعمال 
وقائمة أخرى للهواتف وغيرها من الأمور الضروريةء أو يمكنك استخدام 
حاسوبك لهذا الشيء» أو مفكرة إلكترونية» المهم أن تكون أداة مرنة وتصلح 
لاحتياجاتك. 


مفهوم إدارة الوقت 


ع 
| ث[ .و \ 3 أ .و 


أجب عن الأسئلة التالية محدداً جوابك في مضمار الحيّز المخصص 
للإجابة. 


السؤال الأول: كيف تتمكن كإداري ناجح من احتواء الوقت؟ إعط أمثلة 
توضيحية داعمة. 


ا آمثلة توضيحية داعمة 


السؤال الثاني: ما الذي جَعَل جمعية الإداريين الأمريكية تصف إدارة 
الوقت بأنها عبارة عن «ممارسة أعمال فضلى»؟ برر إجابتك من خلال 


كك امل وشواهد 


السؤال الثالث: هل يمكن تسويق الوقت باعتباره مورداً محدوداً ومتجدداً؟ 
إعط أمثلة توضيحية داعمة. 


مفهوم إدارة الوقت 


السؤال الرابع: لماذا يعد الوقت بمثابة أصل من أصول المنظمات؟ إعط 
أمثلة توضيحية داعمة. 


3——— أمثلة توضيحية داعمة 


السؤال الخامس: علق على العبارة التالية» مدعماً جوابك بالأمثلة 
والشواهد: 
«ادارة الوقت هي إدارة نشاطات المنظمة برمتها». 


كك أمثلة وشواهد 


السؤال السادس: لماذا تستدعي إدارة الوقت قدراً Lille‏ من المهارات 
والجدارات والإمكانيات الأخرى؟ وضّح جوابك من خلال الأمثلة. 


مفهوم إدارة الوقت 


السؤال السابع: كيف يمكن لإدارة الوقت أن تحقق التوازن بين متطلبات 
العمل والحياة الخاصة»ء وبين حاجات الجسد والروح والعقل؟ إعط 
gi Atal‏ صفح داعفة 


له أمثلة توضيحية داعمة 


السؤال الثامن: ما الفرق بين الوقت الذي يصعب تنظيمه والوقت الذي 
(Sy‏ ل مه he)‏ مله لكل ei‏ 


لوقت الذي يصعب تنظيمه الوقت الذي يمكن تنظيمه 


السؤال التاسع: كيف يمكنك استثمار وقتك إذا كنت دائماً مشغولاً 


السؤال العاشر: ما المقصود بإدارة الوقت وما علاقتها بإدارة الذات؟ إعط 
أمثلة توضيحية داعمة. 


مفهوم إدارة الوقت 


a‏ أمثلة توضيحية داعمة 


السؤال الحادي عشر: كيف يقَيّم القرآن الكريم الوقت؟ أذكر بعض الآيات 
الكريمة التي تؤكد على قيمة الوقت وقدسيته. 


Es‏ آيات كريمة عن إدارة الوقت 


السؤال الثاني عشر: كيف يمكن استخدام وظائف المدير لإدارة الوقت 
بشكل فعّال؟ إعط أمثلة توضيحية داعمة. 


تت أمثلة توضيحية داعمة 


السؤال الثالث عشر: حدد أبرز مضامين مفهوم إدارة الوقت. 


السؤال الرابع عشر: ما هي أبرز خطوات ومبادئ الإدارة الناجحة للوقت 
بالنسبة لشركة مثل Aramex‏ لتوصيل الطرود؟ 


السؤال الخامس عشر: ما هي فوائد تنظيم الوقت بالنسبة ل: 


-B‏ جامعة خاصة: 


يات إدارة الوقت وممارساتها ومداخلها 
وأساليبها 


٠‏ ممارسات إدارة الوقت 
ه أساليب إدارة الوقت 


الفصل الثالث 


ans 

سنتناول في هذا الفصل الختامي آليات إدارة الوقت وممارساتها 
ومداخلها وأساليبها بشكل مبسط وعميق في آن واحد. فالمادة العلمية التي 
يتضمنها هذا الفصل تتسم بالمنطق التسلسلي الذي يخدم القارئ في فهم 
آليات إدارة الوقت» وأساليب وطرائق استثمار الوقت بما يحقق الأهداف 
المنشودة. والواقع أن مادة الفصل تصلح كمادة تدريبية Ase gi‏ سهلة الفهم 
ala lg‏ كما آنا ماده Ne‏ سمي الع مق all‏ ءات 
والتوضيحات. 


الفصل الثالث 


أولاً: الإجراءات 


الات إدارة الواقك و مار ساتها وم الها وأسالينها 


الفصل الثالث 


إدارة الوقت 


- هي أساليب وطرق إدارة الذات 


- هي فن إدارة الذات 


- هي طرق إدارة الذات مع المحيط الخارجي في كفاءة قصوى 


- هي الاستخدام الفعال للموارد المتاحة بما فيها الوقت 


آليات إدارة الوقت وممارساتها ومداخلها وأساليد 
JI! 7‏ وممار و و 9 


فوائد تنظيم الوقت 


تحسين نوعية العمل 


زيادة سرعة العمل 


ال 
2 
2“ 
e‏ التخفيف من ضغط العمل 
اه 
له 
aL‏ 


تقليل الأخطاء الممكن 


Laden a 


تحسين نوعية الحياة غير 


2 peal) 


تعزيز الراحة في العمل 


إن ما نقوم به خلال أل(8600) ثانية من كل يوم هو 
مايحدد في النهاية درجة نجاحنا في المهنة التي 
اخترناها!!! 


الفصل الثالث 


إن الوقت موزع على بني البشر بالتساوي. وعليه فإن 
المشكلة الأساسية ليست في مدى العدل في توزيعه ولا في 
درجة توافره» بل في فعالية توظيفه» وهذا يعتمد على 
اكات لوئ لصوو الأ هة و الأتكاهات gay‏ 

هذه الرؤى تحدد أسلوب التعامل معه» وهى المسؤولة 
عن (oes‏ الأنماط البتاوكية yall‏ تاد CB ll‏ 


إن أكثر التصورات شيوعا لدى المدراء هي: 
1- الوقت كالسيد المطاع Time as a master‏ 


Time as an enemy الوقت كالعدو‎ -2 


Time as a mystery الوقت كاللغز الغامض‎ -3 


Time as a reference الوقت كحكم قاضي‎ -4 


Time as a neutral force الوقت كقوة محايدة‎ -5 


آليات إدارة الوقت وممارساتها ومداخلها وأساليد 
JI? 7‏ وممار و و 7 


يلج سے 
العوامل المضيعة للوقت 
Time Wasters‏ 


إن مفهوم مضيعات الوقت مفهوم ديناميكي يتغير 
بتغير الظروف والازمان والامكنة والأاشخاص. وهو 
نشاط يأخذ وقتاً غير ضروري] أو يستخدم وقتأ 
بطريقة غير ملائمة»؛ أو أنه نشاط لا يعطى عائدا 
يتناسب والوقت المبذول من أجله. ۰ 


Ati 

1- يعتبر أي نشاط مضيعاً للوقت إذا ما اعتبرته وأدركته أنت كذلك. 

2- كل مضيع للوقت هو توظيف غير ملائم لوقتك. فالمدير يضيّع وقته عندما ينفق على 
العمل الاقل أهمية وقتا كان بإمكانه أن ينفقه على عمل أكثر أهمية. 

3- إن سبب جميع مضيعات الوقت هو أنت أو الآخرون أو أنت والآخرون. 

4- حل المشكلة بيدك. إدارة الوقت مفتاحها إدارة الذات. 


٠‏ إضاعة الأشياء ٠ه‏ سوء الإدارة وعدم كفاية التنظيم 

٠«‏ زيادة عدد الاجتماعات عن الحد المعقول. 

٠‏ المكالمات الهاتفية الزائدة عن الحدء وقراءة الصحف والمجلات... 
الخ. 
٠‏ المقاطعات « التأجيل ٠‏ الأزمات 
٠‏ الأوراق التى لا قيمة لها ٠‏ التكاليف المعكوسة 
اللهو والذز CLs‏ « الكمالية 


الفصل الثالث 


التخلص من عادت هدر الوقت 
(تغيير عاداتنا) 
٠‏ أكتب السبب الذي يؤدي إلى ضياع وقتك. 
٠‏ عذد المشاكل التي تسببها عادة هدر الوقت. 
٠‏ تصور عادة تنظيم الوقت. 
ه تنمية Bale‏ توفير الوقت: 
وتوقف عن استخدام أعذار وهمية مثل حاجتك إلى مزيد من 
المعلومات. 

وأزل الأشياء المغرية عن مكتبك. «وخطط Cle gil‏ بهدوء. 
وحوّل المشاريع الضخمة إلى مهمات يمكن تأديتها. 
وابدأ بالمسائل المتعبة ومن ثم كافئ نفسك بما هو ممتع. 


آليات إدارة الوقت وممارساتها ومداخلها وأساليد 
ye 7‏ وممار و و : 


إدارة الزيارات 


> عليك أن تتذكر: لا تستطيع القضاء على المقاطعات التي يقوم بها 
الزوار 

v‏ تذكر: كل الذي تستطيع عمله هو: 

وإدارة الزيارات: ضبط الزيارات أو السيطرة عليها 


1- اعمل Gay‏ اتجاهاتك عند حدوث المقاطعات وانظر إليها ببساطة على أنها جزء من 
عملك وهذا من شأنه أن يقلل من إحباطك وتوترك. 

2- رتب مكتبك بطريقة تساعدك على تحقيق أهدافك. فقد تكون الترتيبات المادية المريحة 
لمكتبك مشجعة fea‏ ومكوث الزوار فترة طويلة من الوقت. 
أ- مسحي ad I op‏ لمش معي 
ب- علق ساعة في مكتبك تذكرك وتذكر زوارك بالوقت. 
ج- استغني عن الزخارف والتحف والمناظر غير الضرورية لأنها قد تكون مبعثا 

للتعليقات المفضية إلى ضياع الوقت. 

د- قابل من يرغبون في مقابلتك دون موعد خارج مكتبك. 


bh) ake High سات‎ Joa Att Aye ge che ني‎ 4 
AB شخص غير مرغوب‎ 

ا عر فك فة ااك کت ر كارن 
مما يسمح به وقتك. 

6- في Alla‏ وجود شخص غير مرغوب فيه في مكتبك» Gail‏ مع السكرتيرة أو السكرتير 
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مسبقا أن يدخل عليك ليذكرك بموعد عليك أن تقوم به أو باجتماع ستعقده. 

7- تحدث مع الزائر وقوفاً إذا كان غير مرغوب فيهء ولكن بلباقة» فالزائر لن يستطيع 
الجلوس ما دمت أنت واقفاً. 

8- لا تتبنى سياسية الباب المفتوح من دون شروط. 

9- خصص وقتاً معيناً لمقابلة المرؤوسين الذين يرغبون في مقابلتك. 

0- فض صلاحياتك بشكل فعال. 


ta, Cue - =| 1‏ محدداً للمقابلة. 
د أن تقول «YY»‏ وخاصة جرلا الشرطية». 


متى ولماذا نستخدم الهاتف؟؟؟؟ 
1- لتوفير خطوات_أو Jal ye‏ معينة أو لتجنب السفر. 


المعلومات التي تكون الحاجة إليها فورية. 
3- لبث أو نشر معلومات تكون الحاجة فورية لبثها أو نشرها. 


4- للتعرف على مدى تقدم سير العمل في الأنشطة المهمة. 


6- لاتخاذ قرار روتيني يتطلب موافقة جماعة صغيرة. 


7- يستخدم الهاتف إذا كان استخدامه يحقق للمدير شعوراً طيباً. 


8- يفضل عدم استخدام الهاتف كبديل عن رسالة رسمية مكتوبة. 


9- يفضل عدم استخدام الهاتف لمناقشة مسائل حساسة. 
زيادة فعاليه إدارة 
اله فت 
Es ٠‏ 
+ عرّف بنفسك من بداية المكالمة وحدد هدفك بوضو 
۰ بی ان انر eda‏ رنھ انور الت ال کال مھا اھر از 


ata‏ دار الورقك :و هتمارساتها وام Wels‏ وأساليبها 


ه الاستعانة بالسجل الزمني اليومي للمكالمات الهاتفية الذي يوضح الفترة الزمنية 
للمكالمات الواردة والصادرة واسم الشخص المتحدث» وموضوع المكالمة 
الهاتفية» ويمثل هذا السجل وثيقة مهمة يستند إليها المدير في إعادة توزيع الوقت 
المخصص أو المحدد لذلك. 

re 5‏ أوقاك الناس الذيق eet‏ بينم كل مط مع tae‏ مد كو ai il‏ 
و 

٠‏ حضّر ملخصاً برؤوس الموضوعات التي ستغطيها المكالمات الهاتفية التي 
ee‏ ل و ا 
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ش التعامل الفعال مع الأوراق 


إن عدم اتباعنا لنظام معين في عملنا على الأوراق الواردة إلينا يؤدي 
إلى تراكم أكوام من الأوراق غير المنجزة على مكتبنا. ويحمل الد مها 
في أجواء من الفوضى مبررين ذلك بقولهم: «إني أعرف مكان كل ورقة 
في مكتبي»» أو هذا يتناسب مع شخصيتي»» أو odd»,‏ فوضى منظمة.. 

إن المكتب غير المنظم يؤدي إلى: 


” إنتا- ج أقل v‏ ضياع الفرص وانقضاء 
المهل 

v‏ بحث غير tas‏ عن معلومات ضائعة v‏ ساعات عمل طويلة 

” معنويات منخفضة Sh jl v‏ غير متوقعة 


إن أسلوب «الرافت» في التعامل مع الأوراق يمنعنا من الغرق في بحر من الأوراق وهذا 
الأسلوب يقتضي: 

# تنظيف المكتب: أي إبقاء المكتب مرتباً من كل ما هو ضروري. 

# اختر يوماً في الأسبوع» وليكن آخر يوم ترتب فيه مكتبك لتبدأ أسبوعاً جديداً ومكتبك 
مرتبا. 

هناك أربع طرق للتصرف بالأوراق التي نتلقاها. 

أ- إما أن نحولها Refer it‏ 

ب- أو أن نعمل عليها Act on it‏ 

ج- أو أن نضعها في الملف المناسب File it‏ 

Throw it a way د- أو أن نرميها‎ 


أن هناك يوم عالمي لترتيب المكتب وهو نهاية 
شهر نيسان من كل سنة. 
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1-لا تتردد حيال الأوراق 2- معالجة الأوراق مرة واحدة إن أمكن 
الواردة. ذلك. 


3- تفادي كثرة المفكرات ودفاتر الملحوظات. 


4- العمل على مشروع واحد في الوقت الواحد. 


5- تفادي علب الأوراق التي تستوعب lose‏ كبيراً منها. 


6- تفادي تخزين الأوراق في العلبة المخصصة للأوراق الواردة. 


8- استخدام أسلوب الحصبة؟ 


الفصل الثالث 


المنهج المنظم لتخطيط الوقت | 
إن نقطة البدء في تخطيط الوقت هي تحديد الأهداف بدقة ووضوح 


عند وضع الأهداف اسأل نفسك 


What has to be done? ماذا يجب أن أعمل؟‎ - 1 


When should it be done? متى يجب أن أعمل؟‎ -2 


3- أين يجب أن أعمل؟ Where should it be done?‏ 
4- متى سيقوم بالعمل؟ Who should do it?‏ 
5- ما هي الأولويات؟ 6- ما مقدار الوقت المستغرق؟ 


استراتيجيات إدارة الوفت 
(جيمس Cae‏ 


تحديد الأهداف 


يعتبر الهدف بمثابة غاية طويلة الأجل توجه جهود المنظمة والعاملين بها نحو تحقيقها. 
وهو الغاية المراد تحقيقها. 
والأغراض :Purposes‏ هي الأشياء الرئيسية والأساسية التي يتوقع الإنسان أن تبقى دون 
تغيير لفترة طويلة. 
والغايات :Goals‏ هي أهداف قصيرة الأجل ينبغي تحقيقها في الفترة القصيرة. 
والنهايات sEnds‏ هي تعبير جامع تستخدم للتعبير عن جميع الأهداف التي د يسعى أي جهد 
إنساني لبلوغها. 
والأهداف :Objectives‏ تتضمن معنى مشابهاً للنهايات» إلا أنها أكثر تحديداء وتتعامل نيع 
الفترة الطويلة الأجل. وغالباً ما يستخدم اصطلاح الأهداف والأغراض ليؤديان نفس 


الكت 
ر 
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مكونات الأهداف الجيدة 


٠‏ تعتمد جودة الأهداف على: 
أ- ظروف البيئة المحيطة والتي تعمل من خلالها. 
ب- الموارد المتاحة التي أخصص لتحقيقها. 
ج- ail gall‏ التي تسيطر على هؤلاء الذين تعد وظائفهم مسؤولة عن تحقيق هذه الأهداف. 
٠‏ صفات الأهداف الجيدة: 
1- أن يكون الهدف محدداً بطريقة عمليةء أي يمكن قياسه كمياً. 
2- أن يكون الهدف محدداً بطريقة وظيفية. 
أ- هل الأهداف عملية ويمكن تحقيقها والتنبؤ بها؟ 
ب التحدي: هل تتحدى طاقات المدير؟ 
ج- هل يمكن شرحها وتوصيلها إلى الذين سيساهمون في تحقيقها؟ 
3- أن يصاحب الهدف تحديد كامل للقيود الموضوعة عليه. 
4- قيود العمليات» قيود الموارد» القيود الناتجة عن تعارض الأهداف. 


قبل القيام بأي عمل: اسأل نفسك 
> لماذا أنا أفعل هذا؟؟” كيف سيحقق هذا أحد أهدافى فى الحياة؟ 
7 هل أستطيع توفير الوقت إذا قمت به بطريقة مختلفة؟ © 
”ا هل يجب توكيله إلى شخص آخر؟ ”ا هل يمكن التخلي عنه؟ 


إذا كان يجب أن يتم العمل بواسطتك فقدّر العمل حسب الآهمية 
= مستخدماً الميزان التالي: 


1 -غير مهم: لا ينتج عن عدم تنفيذه أية مشاكل كبيرة. 
tage -2‏ ينتج عن عدم تنفيذه مشاكل كبيرة. 
3- ضروري: يجب إتمام العمل. 


وبعد ذلك قدّر العمل حسب حالة استعجاله مستخدماً ميزاناً مشابهاً كما يلي: 
# متدنية: يمكن إتمام العمل في أي وقت. 

متوسطة: يجب إتمام العمل خلال هذا الأسبوع. 

٠‏ عالية: يجب العمل خلال الساعات القادمة. 

الأولويات = الاستعجال x‏ الأهمية 

# عمل ذو أولوية عالية هو مستعجل ومهم معاً. 

# عمل ذو أولوية وسطى قد يكون إما مستعجلاً أو Lage‏ وليس الاثنان معاً. 


Co 
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# عمل ذو أولوية منخفضة غير مستعجل ولا مهم. 
مثال: 
1-التحضير للاجتماع 
“أولوية عالية (انعقاده في الساعة العاشرة صباحاً يجعل منه أمراً 
مستعجلاً)» ومن المهم التحضير له وحضوره. 


يهم إذا ما تم تأجيل العمل إلى اليوم التالي. 


الربع «ت» من إدارة الوقت 
» إذا واجهت عملاً يتطلب منك وقتاً لا بأس به لتنفيذه» تمهل قبل القيام 
به واسال نفسك: 
1- هل يجب أن يتم تنفيذه؟؟ 
تصور ماذا قد يحدث إن لم تنفذه» وكيف يؤثر على أهدافك؟ وماذا قد 


يطرأ على مهنتك؟ أو وظيفتك؟ كيف يتأثر خط الشركة السفلي؟ عند هذه 
النقطة قد تدرك أنه يمكن التخلي عنه بأمان. 


2- هل يجب أن أنفذه؟؟ 

يمكن أن تستنتج أنه عمل يمكن توكيله بأمان إلى شخص آخر. ولكن 
لنفترض أنه يجب تنفيذه وأنت هو من ستنفذه. 

3- هل يمكن تأجيل تنفيذه؟؟ 


ماك tage Clade‏ يكو تايل Lee‏ ا في قرفن الوقة candy‏ 
ضياعه. 


4- هل يجب أن أقوم أنا به مباشرة؟؟ 
الجواب: cant‏ يجب أن تجهز نفسك وطاقتك: 
وتتخلى عنه؟ وتوكله؟ 
وتؤجله؟ وتنفذه؟ 
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التخلي عن الأعمال 

ه قانون باريتو: 20/80 

%20 من وقت المدير تستهلكه أعمالاً لها مردود‎ %80٩ 

Laing‏ 9/020 من وقته تستهلكه أعمال تعود عليه وعلى إنتاجيته ب 
%80 . 

الطريقة الوحيدة: أن يكون لديك أهدافاً واضحة. وعندما يكون لديك أي 
قول في المسالة» ضع كل عمل تحت التجربة بطرح الأسئلة التالية: 

1- هل القيام بهذا العمل يحقق أحد أهدافي؟ إذا كان الجواب نعم» إذن: 

2- هل أنا الأفضل في القيام به؟؟ إذا كان الجواب كلاء وأمامك الاختيار 

فيجب أن تتنازل عنه. 


عاجل أم مهم؟؟؟؟ 


عاجل 
غير عاجل 2 4 

ears Aire hae -1 

ees -2 

O -3 

O -4 


التأجيل 
متى يكون التأجيل إيجابياً؟ 
1- عندما تؤجل عملا ذا أولوية قليلة لصالح عمل بأولوية عالية. 
2- عندما تثار عاطفياً. 


الفصل الثالث 


3- عندما تفتقد إلى المعلومات والمهارات لتنفيذ العمل بكفاءة. 
4- عندما تكون مرهقاً جسدياً وفكريا. 
متى تقول «كلا» 
« إذا لم تتوافر أسباب وجيهة للموافقة» عندها يجب أن ترفض العمل في 
الظروف التالية: 
1- عندما يكون الطلب غير معقول. 2- عندما يكون العمل ذو أولوية منخفضة. 


3- عندما تفتقد إلى المعرفة والمهارة. 4- عندما تكون غاضباً أو منز عجاً 
5- عندما لا يكون من الضروري أن تعمله بنفسك. 


٠‏ قل US,‏ إلى الطلبات غير المعقولة. يكون الطلب غير معقول عندما: 
1-يذهب أبعد من وظيفتك. 2- يتدخل في خصوصياتك. 


3- يأخذ من وقتك الحر دون مبرر. 
4- يتطلب قول أو فعل أشياء ضد مصالحك أو مبادئك أو معتقداتك. 
5- عندما لا تود SS‏ بساطة فعله Y)‏ تحبه). 


التوكيل 

٠‏ الحوافز النفسية المرتبطة بالتوكيل: 

- الخوف من تفويض السلطة. - الخوف من اقتراف 
الأخطاء. 

+ الخو من أن يصبح غير 

مرتي. 

٠‏ ستة أعمال لا يجب توكيلها: 

- التخطيط لمنظمة رئيسي - اختيار فريق لذلك المنظمة 

- مراقبة جهود الفريق - تحضير أعضاء الفريق 

- تقييم أعضاء الفريق - مكافأة أعضاء الفريق 

متى توكل؟ وما هي الأعمال التي يجب أن توكّل؟ 
يجب أن تأخذ بعين الاعتبار ما يلي عند تقرير أي من الأعمال يجب أن 
يتم توكيلها 
« حاول Laila‏ أن توكل: 
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1- عملاً يمكن أن يتم بشكل مرضي من قبل شخص يقبض أقل منك وعادة ما يتم توكيل 
- إعادة تنظيم الملفات - استلام اتصالات هاتفية غير ضرورية 
- طباعة رسالة» مذكرة» تقرير - إدارة ماكينة التصويرء الحاسوب.. الخ 

تعنتما تتقطبك المهاذة الخد ور ية المتعروقة. و الجورة لتتقيذ العمل اة 

3- عندما يكون العمل رتيباً. 4 عنما ماف العدل في نعم Sassy pal‏ 


الفصل الثالث 


ثانياً: uly)‏ الإدارية 


الفصل الثالث 


إدارة الوقت 
- ليس من الممكن تعويضه. 


- ولا يمكن ادخاره في حالة عدم استخدامه. 
- ومن المستحيل أن تحصل على الوقت الذي تحتاجه. 
- كما أن الوقت يكلف Yue‏ 


هناك طريقة سريعة تعطيك فكرة عن Gar‏ تكلفة وقت عملك ولكن Vogl chile‏ أن تقدر 
تكلفة وقت عملك على الشركة أو المؤسسة التي تعمل بها. 


أن مشكلة الوقت هي مشكلة كل المديرين» فهي مشكلة المدير ورئيس القسم والموظفين. 


ومن الطبيعي أن تكون مشكلتك أنت أيضاًء كذلك هي مشكلة منافسيك» ومشكلة الإدارة في 


وفي الحقيقة إن نجاح أو فشل مؤسستك يعتمد على مدى فعاليتك أنت وزملائك في 
استعمال الوقت. 


دعنا نحاول الإجابة عن السؤال التالي: 
إذا كان الوقت المتاح متساوياً بالنسبة لكل المديرين فما معنى إدارة الوقت؟ 
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إن إدارة الوقت تعني أولاً إدارة IAM‏ 
لا بد أن تكون قد قابلت في حياتك العملية ype‏ | تعتبره كفؤأ في إدارة وقته. هذا يعني أن 
هذا المدير قد نجح في إدارة زمنه. أي أنه قد نجح في تنظيم نفسه. 


كذلك يمكن إضافة أن هذا المدير متحمس لعمله» فالحماس عامل مهم جداً في إدارة الوقت 
ومن دون حماس_لا يمكن أن يكون المدير فعالا. 


ولكن كيف نعرف المدير الذي يجيد إدارة وقته؟ وما هي المعايير التي نستعملها؟ 


وبمعنى آخر كيف نحكم بأن مديراً ما يدير وقته بنجاح؟ 


لقد سجلنا في هذه الصفحة عدة معايير نستطيع بها أن نحكم على مدى فعالية المدير في 
استخدام وقته. 


والمطلوب أن تقرأها بتمعن وتختار منها أهم معيار تستطيع به أن تحكم بأن المدير 
يستخدم الوقت بفعالية عالية. 
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٠‏ ضع علامة على المعيار الذي تختاره 
2- أنه ياخذ عمله إلى المنزل. 


تطيع دائماً أن يترك مكتبه بسرعة. 


4- أن مرؤوسيه يعملون بجهد أكثر منه. 


5- أنه يحصل على النتائج المطلوبة في الوقت المتاح. 


6- أنه لآ يضرع وقت OUST)‏ 
8- أنه يذهب مبكراً إلى مكتبه. 


0- أنه سريع في اتخاذ القرارات. 


1- أنه قادر على تحمل العمل المستمر الشاق. 


آليات إدارة الوقت وممارساتها ومداخلها وأساليد 
oe 7‏ وممار و 35 0 


إجابات وتعليقات 
1- لا... هل هو مشغول بأداء ما يجب عليه أداؤه. 


2- لا... فمعظم المديرين يأخذون أعمالهم إلى المنزل» ولكن بعضهم ناجح والبعض الآخر 
فاشل في استخدام وقته بفعالية. 


3 لا... ولكنها قد تكون علامة طيبة إذا كان يقوم بالعمل المطلوب منه. 
4- لا... ولكن من المحتمل أن يكون كفؤاً في التفويض. 


ولكن زملاؤه يرتاحون لوجوده بجانبهم. 
فقد يكون متهرباً من غسل صحون الإفطار. 
ولكن القيادة مهمة بالنسبة للمدير. 
0- لا... فإن الاقتصاد في الوقت يكون باتخاذ القرار الصحيح في المرة الأولى. 
1- لا... فان قوة التحمل ليس لها قيمة خصوصاً إذا لم يكن قادراً على إدارة وقته بكفاءة. 


إن الاستخدام الأمثل لوقت الإدارة يعني الحصول على النتائج المطلوبة في الوقت المتاح. 
أي أنه ليس المطلوب القيام بمجهود معين» ولكن المطلوب تحقيق نتائج معينة. 


إن وظيفة محطة القوى هي إنتاج طاقة وليس استهلاك وقود. أنظر إلى وظيفتك كما لو 
كانت محطة قوى. 


إن إنتاجية محطة القوى تقاس بكمية الطاقة التي تنتجها وليس بكمية الوقود التي تستهلكها. 


<> 


الفصل الثالث 


لقد توصلنا إلى أن الوقت هو أندر مورد للمدير لا يمكن تعويضه. 


ولا يمكن اقتصاده بعدم استخدامه» وليس من الممكن الحصول على وقت أكثر من 
الموجود. 


كذلك توصلنا إلى أن إدارة الوقتء تعني إدارة المدير لنفسه. 


وإن إدارة المدير لنفسه تعني الحصول على النتائج المطلوبة في الوقت المتاح. 


ما هي الأشياء التي يحتاجها المدير لكي يدير وقته ويدير نفسه؟ 


] 000 | Ee 


فى هذه الصفحة بعض الآراء التى قد تر غب إضافتها إلى جدولك. د 
في بعص اودر ي كد لر 1 1 ls‏ صع 


أهداف محددة عادات عمل صحيحة 

حوافز مواعيد محددة لإتمام العمل 
القدرة على التفويض ذاكرة قوية أو جهاز للتذكر 
القدرة على الابتكار استمرار العمل بدون تدخلات 


آليات إدارة الوقت وممارساتها ومداخلها وأساليد 
JI? 7‏ وممار و و ع 


نظام اتصال سليم وظيفة مشرقة 

روتين جيد للعمل اجتماعات لجان أقل وأقصر 
الموقف النفسي السليم من العمل جدول زمني 

معلومات واضحة تنظ سليم 

القدرة على القراءة السريعة سلع وخدمات جيدة قليلة الأعطال 
التخطيط تحديد السلطة والمسؤوليات 
موظفون أكفاء مسؤولية وظيفة واضحة 
التدريب أمانة 

فكرة واضحة عن الأوليات الاتفاق على تحديد النتائج المطلوب 
سكرتير فعال إجراءات سليمة لاستخدام الهاتف 
رئيس جيد انضباط ذاتي 

نظام أرشيف فعال روح العمل الجماعي 

ترتيب للأعمال الروتينية المثابرة 

روح معنوية عالية ظروف عمل جيدة 

القدرة على الرفض عند الضرورة معلومات 


القدرة على اتخاذ قرارات صحيحة صحة جيدة 

القدرة على متابعة العمل حتى يتم تفهم لأهداف المؤسسة 
تخصيص وقت معين لكل مهمة مرؤوسون جيدون 
القيادة. 


ما هو تنظيم الوقت؟ 


يعني تنظيم الوقت استخدام أحد أهم المصادر التي تمتلكها بطريقة 
ناجحة ومن خلال طرق محببة لك 


الفصل الثالث 


تحديد الأهداف: لحياتك الشخصية وعملك وعائلتك. 


أن تنظيم الوقت يعني توجيهه بطريقة جيدة 
لاكتساب المزيد Ade‏ وذلك بإنجاز كثير من 
الأعمال ومزيد من الأشياء التي تريدها بوقت 
ti‏ 


آليات إدارة الوقت وممارساتها ومداخلها وأساليد 
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الشعور بضغط أقل: 
العمل. 
v‏ تتحكم كثيراً في حياتك عن طريق إنجاز قرارات أفضل حول كيفية استغلال 
وقتك. 
v‏ الإحساس بالرضا عن النفس لأنك تستغل وتستفيد من كل وقتك في البيت أو 
العمل. 


اعمل كثيراً 
في أقل وقت ممكن 

ابذل طاقة كبيرة لإنجاز الأشياء التي 
تحتاجها 

وستنجح بسهولة أكثر 

لأنك ستتعلم ماذا تريد أن تفعل 

وماذا تحتاج أن تفعل لإنجاز العمل 

في أقل وقت ممكن 


الفصل الثالث 


إدارة وتخطيظ الوق 


تعتبر عملية إعداد الخطة أهم مراحل التخطيط جميعهاء وذلك نظراً لأنها تمثل الأساس 


في إخراج خطة ناجحة وقابلة للتطبيق والتنفيذ من جهة أخرىء وإن أي خلل في عملية 
الإعداد سوف ينعكس بآثار مباشرة على نتائج الخطةء وبدرجة قد تكون مدمرة أحياناً. 


وتقوم عملية الإعداد على عدد من الخطوات التالية وهي: 


1- خطوة جمع وتحليل وتبويب وتصنيف المعلومات والبيانات عن كافة العناصر 
والموضوعات التي تتعلق الخطة بهاء وقد تكون هذه المعلومات موجودة في الحاضرء أو 
موجودة في الماضي خلال فترات يتم تحديدها وتعيينها بدقة (تحليل الموقف الراهن 
والوقوف على الوضع السابق) 


2- خطوة إعداد التوجيهات الأساسية (الاختيارات) ووضع الأهداف الرئيسية التي يزاد 
التوصل إليها ويكون ذلك بالاستناد إلى مجموعة النتائج المستخلصة في الخطوات السابقة. 


3- تحديد الأولويات المختلفة وجدولتها بصورة تنسجم مع أهميتها أو في مواقعها على 


4- خطوة تكوين التنبؤات أو التوقعات» ووضع الفروض SAM‏ لتخطيطية وذلك» فيما يتعلق بما 
بلي: 


أ- ما يمكن السيطرة عليه والتحكم فيه» وهذا يقع غالباً في دائرة ما تقرره المنظمة نفسها 
الها من اختيارات ممكنة سواء كان ذلك يتعلق بوسائل أو إمكانيات أو سياسات أو 
برامج al...‏ مل متياسية التؤسع ok‏ فعينةء أو ,اختيازمركز جديد للمتطمة أو زيادة 
i ees‏ 


ب- ما يمكن السيطرة عليه بصورة جزئيةء وذلك GIS‏ تمارس المنظمة دور مؤثراً في 
توجيه العناصر الداخلية ضمن هذا الإطار دون أن تمتلك الاختيار الأساسي والحاسم في 
أوضاع كهذه. مثل التأثير في بعض القوانين والتشريعات الصادرة من الجهات التشريعية» 
أو التأثير في الاتحادات أو النقابات العاملة ... الخ. 


ج- ما لا يمكن السيطرة عليه والتأثير فيه بصورة مباشرة. مثل العناصر المتعلقة بتقلبات 
الأسعار أو زيادة عدد السكان» أو بعض ظروف العلاقات الدولية. 


5- وضع منظمات الخطة والخطط ball‏ وذلك في ضوء التوقعات والافتراضات 
والأوليات المختلفة التي يتم التوصل إليها في الخطوات السابقة. 


<p 


آليات إدارة الوقت وممارساتها ومداخلها وأساليد 
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Us,‏ يلاحظ فإن الخطط البديلة تتعدد وتتباين تبعاً للتعدد والتباين في نتائج تلك التوقعات 


والافتراضات. 


تخطيط الأهداف وتحديدها 
تعتبر هذه العملية من أهم المحددات والشروط اللازمة لإدارة الوقت بصورة سليمة 
وفعالة. وأهم ما يجب مراعاته في هذا المجال: 


1- أن يكون الهدف مشروعا. 

2- أن يكون اليد واقعي بحيث يمكن تحقيقه بالإمكانيات المتاحة الممكنة. 
TE -5‏ | 5- ان يُحدد الهدف PL gi‏ 6 أن يُحدد الهدف زمانياً. 
| 7- ان يُحدد الهدف مكانيا. || 8- أن يُحدد الهدف تكلفة. 


لكي تنظم وقتك بنجاح تحتاج إلى: وضع الأهداف 


يعتبر تنظيم الوقت أمراً في منتهى السهولة خاصة عندما تقرر ماذا تريد أن 


ia‏ طويلة الامد 
وحتى تستطيع تحديد هذه الأهداف فعليك أن | والآن سلط الضوء على الأهداف 
تسأل نفسك: قصيرة الأمد بان تسال نفسك: 

- ين تريد أن تكون خلال سنة واحدة؟ سنتان؟ | ماذا ترغب , في إنجازه اليوم؟ هذا 
كمس سنو ات؟ : في الشهور الستة القادمة؟ 

- مادا تريد أن تعمل؟ وعليك أن تأخذ وقتا Tas‏ 

للتفكير حول ما تريد إنجازه في حياتك 


نصائح هامة حول وضع الأهداف الناجحة: 

* دوّن أهدافك على ورقة. 

* يجب أن تعلم أن أهدافك يمكن تغييرها وهذا سيكون أمراً طبيعياً إذا حدث. 

*يجب أن تعرف بأن الأهداف التي وضعتها هي لك شخصياً ويجب عليك الاهتمام بها. 


الفصل الثالث 


a yall‏ على SY gh‏ باتك 


عندما تعرف أهدافك» عليك أن تفكر ماذا يجب أن تفعل لإنجاز هذه الأهداف. 


* حدد الأولويات أي الأهداف الأكثر أهمية لك لإنجازها. 


- بعد إنجاز هذه الخطوة يمكنك تحديد الأولويات لج 


* تعرّف على الأشياء غير المهمة. تحتاج بعض الأنشطة إلى مزيد من الوقت والجهدء مع 
أنها لا تساعدك في الوصول إلى أهدافك. وبما أنك بحاجة إلى معرفة ما هو مهم يجب أن 
يكون لديك وقتاً للتعرف على الأمور غير المهمة في حياتك. 


* طوال فترة الخطة فر بالأنشطة التي يمكن القيام بها لتساعدك في إنجاز أهدافك. 
وعندما تحدد الشيء المطلوب القيام به فعليك قضاء وقتاً كافياً للوصول بالأفكار إلى حيز 


تخطيط الأولويات: 
يعتبر هذا المطلب من أهم الواجبات التي يفترض مراعاتها من قبل المديرين أو 
المسؤولين على اختلاف مستوياتهم وهم يقومون بتخطيط أهدافهم أو أنشطتهم. 
ومن أبرز الأسس التي يتم تخطيط الأولويات على ضوئها: 


أولاً: الأهمية النسبية للأوليات (أهدافاً أو أنشطة) حيث لا بد أن يتم ترتيب الأهداف 
أو الأنشطة على ضوء أهميتها. وفي هذا المجال يصبح من الضروري أن نميز 
أ- أهداف أو نشاطات مهمة وعاجلة. ب- أهداف أو نشاطات مهمة وغير عاجلة 


مهمة عاجلة 


ولعلنا نلفت الانتباه إلى حقيقة أن كثيراً من المديرين يسرف كثيراً من جهده ووقته في 
التركيز على الأمور التي تبدو عاجلة وإلى المدى الذي قد يكون على حساب النظر أو 
البت فى الأمور المهمة وغير العاجلة. ومن الأمثلة على ذلك التخطيط نفسه»ء فهو مطلب 
مهم ولكنه من النادر أن يكون عاجلاًء ولأنه ليس Sale‏ فإنه يتم إهماله. كذلك مثال رنين 
الهاتف في مكاتبناء هذا الروتين الذي يحمل معنى العجتلة» إلا أن معظم المكالمات الهاتفية 
ليست على درجة عالية من الأهمية. 


ثانياً: ترابط الأولويات وتسلسلهاء ما يفرض العمل على تخطيطها تبعاً لمواقعها في 
إطار هذه السلسلة وذلك فيما يسمى خرائط تدفق العمل» أو خرائط سير 


<> 


آليات إدارة الوقت وممارساتها ومداخلها وأساليبها 


الإجراءات» وهنا فإنه يمكن تخطيط الأولويات في عدة أشكال أو نماذج. 


ثالثاً: ترتيب الأولويات بتصنيفها حسب المدد المقررة لإنجازهاء وهنا يمكن توزيع 
الأولويات في المجموعات التالية: 


أ- أولويات على المدى الطويل (طويلة المدى) (خلال العام الحالي). 
ب- أولويات على المدى المتوسط (متوسط المدى) (خلال الشهر). 
ج- أولويات على المدى القصير (قصيرة المدى) (خلال الأسبوع). 


د- أولويات على المدى الفوري (يومية) (خلال اليوم). 


وفي هذا المجال يمكن ترتيب الأولويات بالنسبة لكل مدى أما في شكل سلسلة أو 
في صورة توازي تجمعي. 


يعتبر الوقت من أهم عناصر الإنتاج» ومن أهم محددات فعالية الأفراد والمنظمات» 
وبالتالي فإنه لا بد من العمل على تخطيط الوقت حتى يتم تقليل الهدر أو الوقت 
الضائع إلى أدنى درجة» وحتى يتم الاستفادة من الوقت المشغول بأقصى فعالية 
ممكنة» وأهم ما يجب مراعاته في هذا المجال: 


أولا: تحديد موقف حاسم بالنسبة للمهام العاجلة ولكنها مهمة؛ وذلك يكون إما 
بتفويض القيام بها للآخرين» أو أن يتم تركها للتصرف فيها فيما تبقى من الوقت 
المحدد للعمل. هذا وقد يكون من المفيد ترك المهام العاجلة دون البت فيهاء وذلك 
لأنها قد لا تستحق المتابعة. فاستلام مكالمة هاتفية قد يتم تركها وإذا لم يكرر 
صاحبها الاتصال مرة أخرى فمعنى ذلك أنها لا تستحق المتابعة. 


ثانياً: التفكير في إمكانية تجميع بعض الأعمال أو المهام كمجموعات مرة واحدة 
أو حتى تجميع الأعمال الأساسية... الخ. 


ثالثاً: التنسيق مع السكرتاريا باعطائها معلومات واضحة ومحددة عمن يود استقبال 
مكالمتهم وعمن لا يود ذلك خلال ساعات العمل. وقد يكلفه بإبلاغهم بأنه سيتم 
الاتصال بهم في مواعيد لاحقة (دون تحديد الوقت). 


الفصل الثالث 


أ- ترتيب الأولويات وتنفيذها في صورة سلسلة متتابعة تمثل كل حلقة منها 
مرحلة لإنجاز هدف أن نشاط أو إجراء وذلك كما يلي: 
* الهدف أو النشاط أو الإجراء رقم )1( (الأول في الأولويات) 


* الهدف أو النشاط أو الإجراء رقم (2) (الثاني في الأولويات) 


* الهدف أو النشاط أو الإجراء رقم (3) (الثالث في الأولويات) 


* الهدف أو النشاط أو الإجراء رقم (4) (الرابع في الأولويات) 


* الهدف أو النشاط أو الإجراء رقم (7) FSS!)‏ 


ب- ترتيب الأولويات وتنفيذها في صورة سلسلة ذات وحدات وذلك فيما 
تنفيذها وذلك كما فى الشكل التالى: 


آليات إدارة الوقت وممارساتها ومداخلها وأساليد 
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ا قادرا ع al Serre i‏ 
»حل المشاكل alse Ac you‏ أسبوعية: اعمل دراسة أسبوعية 


« تحاشي الاحباطات # عمل بيانات: خطط الانشطة اليومية عن 
١‏ طريق جدولة كل شيء يتوجب عليك القيام به 

بعدئذ حدد الأولويات لكل عمل وأشطب 
المواضيع 7a‏ تنتهي منها see Jacl s‏ جديداً 
في نهاية كل يو 

»التقدم في الوظائف اليومية. 

dae‏ الأزمات..., 

والتغلب على الإجهاد النفسي. 


أفكار مفيدة بشأن التخطيط الجيد 


٠‏ اعرف نفسك: يجب أن تدرك اللحظات التي تكون فيها أكثر إنتاجية ويقظة. خطط 
لمشاريعك وأنشطتك الأكثر إلحاحاً في الوقت الذي تكون لديك فيه طاقة كبيرة. 


*لا تفرط في جدولة العمل. لا تعمل جدولا قاسيا جدا فيصعب عليك تنفيذه» وعليك أن 
توفر لنفسك وقتاً كافياً فى اليوم للتعامل مع المستجدات والحالات الغير متوقعة. 


* وكر وكا so‏ قز ضع دقائق يومد فى مراجعة اهداقك والتخطيط للاشطه 
اليومية. قوّم نفسك والطريقة التى تتقدم بها نحو أهدافك. 


القواعد الذهبية لإدارة الوقت 
1 - باستطاعتك Lala‏ أن تزيد من فعالية استخدامك الوقت. 


3- كل فرد منا ليس لديه الوقت الكافي خلال اليوم» ولذلك فالسؤال هو كيف نستعمل 
الوقت المتاح لنا حاليا؟ 


IOI SETTER es ge cal‏ الجزءان مهمانٍ ولكن 


يجب ألا يتعدى أحدهما على الآخر. فإذا أراد المدير أن يستخد وقته استخداماً فعالآء يجب 


<p 


الفصل الثالث 


عليه أن يتأكد أن لديه الوقت الكافي الذي يمكنه أن يتحكم فيه بنفسه GY‏ خلال هذا الوقت 


تحديد مقدار الوقت الذي تتحكم فيه أنت؟ إن التكهن يعطيك معلومات 


الطريقة a Gal‏ أن eh aa‏ جدول aj‏ 
dial‏ الر مني 
أهداف الجدول الزمني هي: 
1- اكتشاف الطريقة الحالية التي تستخدم بها وقتك. 
Oa a a‏ 
3- التعرف على الأعمال التي يمكن الاستعانة فيها بالوسائل التقنية للاقتصاد في 
الوقت. 
لعمل جدول زمني عليك أن تسجل نشاطاتك خلال يوم العمل» ولكي تتمكن من 
الاستفادة من الجدول الزمني عليك أن تحلل نشاطاتك اليومية إلى أنواع. Lass‏ 2 
أنواع النشاط تختلف من مدير إلى آخر ومن وظيفة إلى أخرى» لذلك يجب على كل 
مدير أن يقوم بتصنيف الأعمال التي يتطلبها عمله. 


وهذه هي بعض الأنواع المحتملة: 


1- اجتماعات عامة (يدعو لها الغير). 1- منظمات خاصة. 

2- مكالمات هاتفية (اطلبها — أتلقاها). 2- أعمال روتينية. 

3- مراسلات (اكتبها - أتلقاها). 13- زيارات ميدانية. 

4- سفر. 4- تدريب. 

5- مع عملاء. 5- جلسات المجاملة مع الأصدقاء. 
6- مع مرؤوسين. 6 أعمال عائلية لا علاقة لها بالعمل. 
7- مع الرئيس. 7- قراءة الجريدة اليومية. 

8- اجتماعات القسم (التي أدعو لها بنفسي). 18 التفكير العميق والتأمل. 

9- إشراف على سير العمل. 9- الصلاة. 

0- كتابة تقارير. 


وهذه هي بعض الأنواع المحتملة: 


0000 الخصائص التي تجدر مراعاتهاء في إعدادك لأعمالك ونشاطاتك اليومية كما 


TRE 5‏ لكي تلوي القيام بها في هذا اليو cae‏ الأعمال الأخرى 
التي سيتم إنجازها في الأيام التالية ستظهر على قوائم أخرى منفصلة). 

3- أن تتضمن أوقات ترك خالية للمهام والأحداث المفاجئة. 

4- أن تتجمع فيها الواجبات والمهام المشابهة أو المتجانسة. 

5 أن تتضمن | Yee‏ تمكنك من إنجازها لأهدافك المهمة لهذا الأسبوع أو الشهر أو السنة. 


Gp 
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6- ألا تشتمل على أية أعمال أو أنشطة قد فوضتها للآخرين. 

7- أن تستغل في جدولتك للأنشطة ساعات الذروة. 

8- أن تعكس الأولويات التي تم تحديدها بدقة وعناية. 

9- أن يضاف إليها تلك المهام والأنشطة التي تم إنجازها والتي لم توضح عليهاء بهدف 
إعطاء صورة متكاملة عن الأنشطة لليوم. 


الفصل الثالث 


البيانات / النشاطات 
لا بد من إنجازها اليوم 


قائمة الأعمال 
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قائمة الأعمال 


tal‏ رة gl‏ :و هتما سائها وم Vela‏ وأسالينها 


البيانات والنشاطات 


الجدولة اليومية 


ما هي أوقات الذروة اليومية بالنسبة ALS‏ أي تلك الأوقات 
التي تصل ذروتك في الفاعلية والقدرة على أداء الأعمال التي 
تتطلب درجة عالية من التركيز والتفكير الواضح؟ 


إن أحسن طريقة للتوصل إلى التصنيف المناسب لأعمالك هي أن تبدأ بكتابة ما تعتقد أنه 
مناسب لوظيفتك» وأملا بها الخانات في الجدول الزمني وجرب الجدول الزمني لعدة call‏ 


الفصل الثالث 


وبعد ذلك يمكنك تعديله أو إضافة أنواع أخرى إذا احتجت لذلك. 


هناك نقطة مهمة بالنسبة للمدير الذي يعاني من عدم كفاية الوقت وهي ضرورة التميز بين 
الوقت الذي يمكنه السيطرة عليه والوقت الذي يسيطر عليه الآخرون. فقد يحتاج مثلاً إلى 
خانتين للاجتماعات» خانة للاجتماعات التي يدعو عليهاء والأخرى للاجتماعات التي 
يدعى عليها إلى حضورها وكذلك الحال للمكالمات الهاتفية والمراسلات. 


تلخيص الجداول الزمنية اليومية: 
لقد تعرفنا على الجدول الزمني: 


فهو الجدول الذي تسجل في الوقت الذي تستخدمه للقيام بنشاطاتك اليومية المختلفة» وهكذا 


نستطيع تحليل هذه النشاطات إلى أنواع والوقت الذي يستغرقه كل نوع في اليوم. 


ولكن تحليل النشاطات ليوم واحد لن يعطينا صورة واضحة عن كيفية استخدامك للوقت» 
لذلك عليك أن تستخدم الجدول الزمني لمدة من الوقت» عشرين Legs‏ أو شهراً مثلاً ثم تقوم 
بتفريغ هذه الجداول الزمنية اليومية في جدول ملخصء وبذلك تتمكن من معرفة الوقت 
الذي استخدمته في نوع من أنواع النشاط في هذه الفترة (عشرون يوماً أو شهراً). 


كيف يمكنك الاستفادة من الوقت؟ 


إن الوقت هو مشكلة معظم المديرين. فالمدير مشغول لدرجة أن معظم الأعمال المهمة تتم 
في وقت ضيق أو تؤجل. 


فإذا أردنا إيجاد الوقت اللازم لهذه الأعمال الضرورية للنجاح يجب علينا أن نقلل من 
الوقت المستخدم في الأعمال الأخرى» ولذلك استخدمنا الجدول الزمني المستغل في كل 
عمل. 


فإذا اكتشفنا من الجدول الزمني أن الوقت يضيع في أعمال غير ضرورية يجب علينا أن 


الوقت فهل يكون الحل هو معالجة الشكاوى بطريقة أكثر فاعلية أو اتخاذ الخطوات 
منع الشكاوى من الحدوث؟ 
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إن تسجيل الوقت لن يحل المشكلة ولكنه سوف يمدنا بالدليل الملموس عن كيفية استخدام 
الوقت حتى نتمكن من إعادة تنظيم الأعمال اليومية إذا لزم الأمر. 


دعنا نلخص المعلومات التي حصلنا عليها حتى الآن: 
لقد اتفقنا أن الوقت أندر موارد المدير حيث لا يمكن تعويضه ولا يمكن ادخاره بعدم 
استخدامه» ومن المستحيل أن تحصل على الوقت الذي تحتاجه؛ كما أن الوقت يكلف مالاً» 
كذلك أوجدنا طريقة لحساب تكلفة عشر دقائق من وقتك» ويمكن استخدام هذه الطريقة 
لحساب تكلفة الاجتماعات. 


واتفقنا على أن إدارة الوقت تعني أولاً إدارة الذات أو بمعنى أصح الحصول على النتائج 
المطلوبة في الوقت المتاح. كذلك افترضنا أن الشيئ المهم بالنسبة للمدير هو النتائج 
المحققة وليس الجهد المبذول. 


وناقشنا المدى الذي يستطيع فيه المدير أن يستخدم وقته بفاعلية» وتوصلنا إلى أن المدير 
يمكنه تفسيم الوقت المتاح إلى قسمين: 


« القسم الذي يتحكم فيه الآخرون. « القسم الذي يمكنك التحكم فيه. 


فإذا أراد المدير أن يستخدم وقته بفعالية وجب عليه أن يتأكد أن لديه Ly‏ كافياً يتحكم فيه 


وأخيراً وضعنا الجدول الزمني وبيّنا أن الهدف منه هو اكتشاف كيفية استخدامك لوقتك 
حالياًء وتحديد مقدار الوقت الذي يمكنك التحكم فيه على الأعمال التي تستطيع أن تستخدم 
فيها الوسائل التقنية لتوفير الوقت. 


الفصل الثالث 


ضع علامة على الخطوات التي ستبدأ في تنفيذها غداً. 
1- تقدير تكلفتي الفعلية للمؤسسة التي أعمل بها بما في ذلك راتبي والنفقات الإدارية 
i]‏ 0 لقة بي 


2- توجيه انتباه المرؤوسين إلى طبيعة الوقت وتكلفتهم الحقيقية للمؤسسة. 
3- تحديد الأهداف التي يجب علي تحديدها. 


4- البدء في عمل جدول زمني. 


5- تحليل الطريقة التي استغل بها وقتي من الجدول الزمني وتقرير الخطة التي يجب علي 
اتخاذها بناء على ذلك. 


6- مناقشة الخطة التي أقرها مع رئيسي. 

7- تحديد الجزء من وقتي الذي أتحكم فيه أنا وعمل خطة لزيادة هذا الوقت. 
خطة لتقليص الوقت المستخدم في أعمال غير منتجة. 

9- تشجيع المرؤوسين على البدء في جدول زمني. 


0- مساعدة المرؤوسين عن طريق حماية وقتهم من المؤثرات التي تؤدي إلى تقطع 
العمل. 


1- أية خطوات أخرى لازمة.... 


أوقف الوقت من الضياع 


إن الطريقة de sll‏ لخماية.الوقت.من الياع في الوظيفتة ب placid‏ الذكاء القلي 
وليس بالجهد الشاق. 


بعد مراجعة الرسائل والمذكرات يجب chile‏ اتخاذ إجراءات فورية»ء ولا تراجع الرسائل 
أكثر من مرة وبعد ذلك ألقها جانباً ونقذ ما cla‏ بها أو احفظها في الملف لاستخدامها لاحقاً. 
لا تؤجل العمل إلى وقت آخر. 
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أجب عن المذكرات في الأوقات المناسبة» ويفضل كتابة بعض الملاحظات على الهوامش أو 
أسفل المذكرات بدلاً من الكتابة على ورقة جديدةء أو يمكنك استخدام الهاتف للرد على تلك 
المذكرات. 


تعلم كتابة الرسائل والمذكرات باستخدام آلة التسجيل. 
اجعل مذكراتك موجزة ومتركزة حول النقاط الأساسية ولا تستخدم الأسلوب المنمق. 


المكالمات الهاتفية 
٠‏ هيئ الوقت المناسب لإجراء اتصالات هاتفية. 
« ليكن متوفر لك جميع أرقام الهواتف والمعلومات الضرورية. 
« تابع عملك فوراً بعد الانتهاء من الاتصال الهاتفي. 


٠‏ إذا كانت مكالمتك الهاتفية عبر السكرتيرة أو موظفة البدالة اطلب منها حجز 
المكالمات أو استخدم هاتفك الخاص. 


٠‏ حدد وقتاً خاصاً من اليوم لاستقبال المكالمات الهاتفية وأبلغ الناس الآخرين عن 
مكان تواجدك. 


استقبال الزائرين 
« حدد بعضاً من الوقت عند فراغك لاستقبال الزائرين. 


٠‏ احترم أوقات الآخرين وحدد مجال الزيارات للحد الأدنى. 


٠‏ إن لم ترغب في زيارة شخص لك فعليك أن تخبره بلطف ولكن بحزم بأنك لن تستطيع 
استضافته حاليا. 


ضع في اعتبارك بأن المضايقات هي جزء عادي من عملك وحياتك العائلية وأنك قادر 
على التغلب عليها والتحكم بها. 


المقابللات الشخصية 


اعرف الهدف من المقابلات. 


<> 


الفصل الثالث 


Ags للمقابلة للمشاركة‎ atl 


كن في الموعد المحدد للمقابلة. 


التزم بالمسائل التي ستبحث في المقابلة ولا تناقش النقاط الغير مرتبطة بالموضوع. 
لا تحدد مواعيد المقابلات إلا عند الضرورة الفعلية. 
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قائمة إرشادية بعوامل ضياع 


الوقت 


1- عدم وضوح الأهداف. 
3- الافتقار إلى البيانات والمعلومات. 


7- الاستغراق في التفاصيل. 
9- عدم تخطيط الوقت. 


11- الاجتماعات المجدولة وغير المجدولة. 


3 الافتقار إلى التفويض. 
5 تدريب العاملين الجدد. 


7 الإدارة بالأزمات. 
19- تراكم البريد. 
1 الإجهاد. 


١: -3‏ المحاملات 
الاجتماعية. 


والإفراط في المشاركة 


5 فترات الراحة. 

27- ضعف اللياقة البدنية. 
9 الثرثرة أكثر من اللازم. 
1- انخفاض الروح المعنوية. 
3 السكرتارية غير المنظمة 


2- نقص المعلومات والبيانات. 
4- القرارات المؤجلة والمماطلة والتسويف. 
6- العمل الروتيني. 

8- المقاطعات» التليفون. 


0- المقابلاتء الزائرون. 
2- الافتقار إلى العاملين الأكفاء. 
4- الافتقار إلى الانضباط الذاتي. 


6 الافتقار إلى الأولويات. 
8- عدم توفر العاملين. 
20- ضعف نظام الحفظ. 


2- الاستقصاءات. 


4- التشتت وضعف القدرة على التركيز. 


26- غموض الاتصالات. 

8 البيروقراطية. 

0- المسؤوليات التي لا تقابلها سلطات كافية. 
2- الأخطاء. 


أسباب ضياع الوقت 


٠‏ التخطيط السيئ من قبل المؤسسة 
e‏ عدم كفاءة العاملين 


٠‏ المعلومات الخاطئة وغير المستكملة 


٠‏ الروتين والتعطيل من الرؤساء 
٠‏ عدم وضو ح الاختصاصات 


الفصل الثالث 


وهناك أسباب أخرى مثل: 
#كثرة الأعمال التي ترد بصفة استثنائية وغير «التأجيل أو الإرجاء. 


متوقعة. 

@ عدم القدرة على الرفض. # القيام بأعمال أكثر مما يجب في نفس 
الوقت. 

© عدم القدرة على التقدير الواقعي للوقت. e‏ الفوضى الشخصية. 

+ نقص أو عدم كفاءة وسائل الاتصال. # عدم الرغبة في تفويض الغير. 

« اتخاذ القرارات العفوية. © عدم القدرة على اتخاذ القرار. 

# إلقاء اللوم على الآخرين. © الفشل في التخطيط ووضع الأولويات. 

ok Ve‏ # ترك الأعمال دون انتهاء. 

»الزيارات للزملاء والمجاملات الإدارية. » GLisluall‏ السياسية والاجتماعية. 

# قراءة الصحف. وقضاء الأعمال الشخصية أثناء العمل. 
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التأجيل أو الإرجاء 
يمكن تعريف التأجيل بأنه أرجاء لا مبرر له ربما بصفة متكررة للواجبات والأنشطة 


والمهام. إنه الفشل في جدولة الأعمال في الوقت vee‏ أو إذا تمت هذه 
الجدولة فإنه يفشل في الالتزام بها وباختصار إنه الفشل في 


«حسن استغلال وقتي الآن» 

نقوم بتأجيل أعمالنا لأسباب عديدة منها مثلاً صعوبة العمل أو بغضه إلى أنفسناء وأحياناً 
ما يكون سببه الإصرار على الكمال. ولأننا نشعر بالريبة والشك في قدرتنا على أداء عمل 
ما حسب معاييرنا الحالية للأداء فإننا نقوم دائماً بتأجيل محاولة البدء فيه. وبطبيعة الحال 
قد يكون من الأجدى أن نؤدي عملاً أقل جودة من أن نؤجله بشكل متكرر لأننا لا نستطيع 
إنجازه بالشكل الذي يرضينا. كما أننا نؤجل بعض الأعمال المهمة لأننا نسمح بأولوية 
الانتهاء من الأعمال العاجلة برغم أنها أقل أهمية. والتأجيل عنصر من عناصر تبديد 
الوقت وله أثر سلبي على نفوسنا ومعنوياتنا وطاقاتنا وقدراتنا على التركيز وعلى دوافعنا. 
وغالباً ما يؤدي التأجيل الذي لا مبرر له إلى مشاكل وأزمات تؤدي بدورها إلى نقص في 
الكفاءة. 


فنحن نفقد الفرصة على إحالة بعض الأمور إلى الغير أو الحصول على معلومات مطلوبة 
بشكل منظم. وغالباً ما تحدث أمور تجعل عملنا عسيراً أو حتى مستحيلاً. وعندما نلجأ 
للآخرين للحصول على عونهم يزداد استعدادهم للالتزام بمساعدتنا إذا كنا قد أعطيناهم 
الوقت اللازم مقدماً لكي نمكنهم من العمل. 


وهناك «وسائل وأساليب معالجة التأجيل» والتي قد يكون لها فائدة كبيرة في هذا المضمار. 
أما نموذج التغلب على التأجيل فهذا يمكن استخدامه في الحالات التي يجد فيها المرء نفسه 
مقبلاً على إرجاء أمر مهم وتكمن فائدة هذا النموذج في أنه يدفعنا للتفكير العميق في أهدافنا 


قسّم العمل إلى أجزاء وابدأ بتنفيذه. ويمكن تجزئة المشاريع الكبيرة إلى 
ا صغيرة بحيث تكون سهلة التنفيذ. 
حدد مواعيد إنجاز العمل» أي مواعيد واقعية لإنجاز الأنشطة التي 
ترغب في إنجازها مع الالتزام بتلك المواعيد. 
تخلص من المعوقات» هيئ بيئة مناسبة للعلم أو للدراسة بحيث تكون 


ED 


الفصل الثالث 


خالية من إزعاج الناس الآخرين لك. 


اطلب المساعدة إذا لم تكن متأكداً من العمل الذي ينبغي عليك القيام به 


أو إذا كنت تخطط لأفكار جديدة فاطلب المساعدة من الآخرين. 

ابدأ قبل فوات الأوان. وفر لنفسك وقتاً إضافياً قبل البدء بتنفيذ المشاريع. 
كافئ aj‏ نفسك. يجب أن تفي لنفسلك بمكافأة ولو صعير 3 عندما تتمكن من 
الوصول إلى نتائج طيبة في الوقت المحدد. 
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إرشادات لمقاومة نزعة التأجيل: 
حتى يمكن التغلب على de jill‏ لتأجيل الأعمال لديك يحتاج الأمر منك أن تكون 
Lay ys‏ مع نفسك وواضحا في التعامل مع شؤونك ثم الحرص على ما يلي: 
أ- معرفة متى تؤجل. | 
ب- معرفة أنواع الأساليب التي تستخدمها عند التأجيل. 
ج- بالنسبة للمهام أو الأعمال الصعبة والمعقدة: 
1- تحليل الفوائد التي ستترتب على إنهائها. 
2- التفكير في النتائج الضارة التي ستنجم عن التأجيل ومنها: 
- ضياع الجهد. - ضياع فرصة التفويض. 
- ضياع فرصة الحصول على المعلومات اللازمة. 
- أزمات ومشكلات بسبب مطالب لم تتوقعها. 
3- معالجة هذه الأعمال في الوقت الذي تشعر فيه بالراحة. 
4- منع أية عوامل للإزعاج أو تشتيت الانتباه (كأن تعمل في مكان هادئ). 
5- تقسيم العمل إلى أجزاء معقولة يتم إنهائها بنظام حسب جدول محدده أو ابدأ 
6- تفويض جزء من هذا العمل إلى الآخرين. 
7- وضع تواريخ الانتهاء من كل مرحلة من المراحل ثم من العمل ككل. 
8- تجنب المثالية التي لا مبرر لها. 
د- بالنسبة للأعمال البغيضة إلى نفسك: 
اتبع نفس الأساليب المذكورة في رقم (ج) فيما عد التقسيم إلى مراحل . 
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أهمية التفويض 

يساعد التفويض الجيد على إنجاز أعمال أكثر وبجهد أقل. والتفويض ما هو إلا نقل جزء 
من سلطة الإداري إلى مرؤوسيه. 
ومن الواضح أن التفويض الجيد يمكن أن يوفر وقت المفوض ويمنحه الفرصة في أن 
يحرز كفاءة أعلى في تحقيق أهدافه وذلك بتركز جهوده والتأكد من أن القرارات التي تتخذ 
تتوافق مع مستوى المعلومات والخبرات المتوافرة» وكذلك بتطوير وتنمية أولئك الذين 
تفوض إليهم السلطة. 
وبرغم هذه الفوائد الجمة والمؤثرة للتفويضء لماذا يتردد الكثير من الإداريين في تفويض 
الآخرين؟ هناك قائمة طويلة للعوائق التي تقف في طريق التفويض أهمها ما يلي: 
1- يخشى رئيس العمل Le gi‏ من التهديد لشخصه أو وظيفته إذا ما JS gh‏ بعض الأعمال 
2- يخشى أيضاً من احتمال ارتكاب الأخطاء أو من فقدان سيطرته على عملية MAS‏ 
القرارات أو القيام ببعض الإجراءات. 
3- يعتفد البعض أنهم يستطيعون القيام بأداء أفضل بكثير من مرؤوسيهم. 
4- لا يلزم رئيس العمل بأهدافه. 
5- لم يتقن رئيس العمل معايير محددة للأداء. 
6- ليس لدى المرؤوس المهارات والقدرات اللازمة. 
7- ليس لدى المرؤوس الاستعداد لتقبل المسؤولية. 
8- ليس Gal‏ المرؤوس الرغبة والاهتمام بتطوير وتنمية قدراته. 
9- لدى المرؤوس مشاغل كثيرة ومكلف بأعمال لا تسمح له بإضافة مسؤوليات أخرى. 

النظام القائم بالأخطاء ولا يغفرها. 


مزايا التفويض 
1- يساعد الرئيس على التخلص من بعض الأعمال والمهام الفرعية والروتينية. 


2- المساعدة على تدريب وتطوير أداء المرؤوسين وتفويضهم على اتخاذ بعض 
لقاو انع 


3- عدم تعطيل العمليات الإدارية في حالة الغياب أو المرض مثلا. 
4- خلق مناخ من الثقة بين الرئيس والمرؤوس. 
6- تخفيف حالات التوتر والإجهاد. 


من الحرية والمبادأة بالقدر الذي يضاعف فرص الابتكار 


آليات إدارة الوقت وممارساتها ومداخلها وأساليبها 


١ يض‎ 


1 اتخذ الإجراء المناسب — ليست هناك حاجة للاتصال بي ثانية. 


2- اتخذ الإجراء المناسب - أخبرني بما فعلت. 
3 أدرس هذا الأمر - اخبرني بما تنوي عمله - ثم قم بالعمل ما لم أخبرك بغير ذلك. 
موافقتي. 

5- أدرس هذا الأمر - اخبرني بالبدائل كل بما له وما عليه ثم ضع توصية بواحد منها 


6- أدرس هذا الأمر- اخبرني بكل الحقائق المتعلقة به وبعدها سأتخذ القرار المناسب. 


يعني التفويض مشاركة الناس الآخرين في العمل الذي تشرف عليه. ويشمل هذا التفويض 
كافة الأعمال Za‏ من العمل المنزلي اليومي إلى مسؤوليات الوظيفية. يتم تكليف الآخرين 
بالعمل في الحالات التالية: 


* العمل لساعات طويلة أكثر من الموظفين الآخرين. 
* الشعور بضغط كبير للقيام بالعمل في الأوقات المحددة. 


* عدم توافر الوقت الكافي لإنجاز الأهداف الهامة والمشاريع والأنشطة. 


* اختر الشخص المناسب للوظيفة مع مراعاة اهتمامات وقدرات ذلك الشخص وكذلك 
صعوبة العمل. 


abl‏ ال عن العمل المتوقع منه بدقة وكذلك عن موعد القيام به. 
* امنح الشخص السلطة الكافية للقيام بالعمل. 
* كافئ الشخص عند الوصول إلى نتائج جيدة في العمل. 
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iki عليك‎ gaa, EE IE 
قضاءه‎ 


تقييم النتائج: 


والآن حلل سجل الأداء الزمني واسأل نفسك ما يلي: 


* هل أنجزت كل ما عليك القيام به؟ 

من الوقت لعمل الأشياء التي أردت القيام بها؟ 
* هل كنت دائماً مندفعاً لأداء العمل؟ 
* في أي الأوقات من اليوم كنت كثير الإنتاج» أو قليل الإنتاج؟ 


* أين يتم قضاء معظم الوقت؟ في العمل؟ مع العائلة؟ في بناء العلاقات الشخصية؟ أم في 
الاستجمام؟ 


تحديد الاحتياجات المتغيرة: 
إذا كنت غير راض عن الطريقة التي تستخدم فيها وقتك؛ فعليك تحديد ما يلي: 


* الأنشطة ذات الفائدة أو القيمة الأقل. 


* المشاكل المحددة التي تمنعك من استخدام وقتك بطريقة أفضل مثل (التشويش» 
والمكالمات الهاتفية» والمشاكل الغير متوقعة.... الخ). 


* السلوك الشخصي الذي يجعل من الصعب استخدام وقتك بحكمة. 
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